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@ 任务 进 阶 ， 详细 分 析 介 绍 每 一 个 知识 点 ， 通 过 制作 相应 的 具体 例子 达到 知识 的 扩 
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效果 和 大 量 全 程 配音 视频 文件 ， 便 于 读者 学 习 使 用 。 
本 书 以 任务 驱动 的 方式 编写 ， 每 一 个 知识 点 都 编 成 了 一 个 任务 ， 步 又 讲解 以 图 为 主 ， 基 
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习 用 书 。 
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书 中 有 大 量 经 典 的 实例 ， 结 合 详细 的 操作 步 又， 深入浅出 地 介绍 每 个 实例 涉及 的 基本 理 
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Excel 2010 人 力 资 源 管 理 入 门 与 实战 体验 


EE 全 全 和 仆仆 


第 = 
和 招聘 录用 企业 新 成 员 
主要 内 容 : 


@ 企业 员工 招聘 流程 图 

@ 制作 招聘 人 员 增 补 申 请 表 
@ 制作 招聘 费用 预算 表 

@ 制作 面试 评价 表 

@ 制作 面试 通知 单 

@ 制作 员工 信息 登记 表 


章 主 要 介绍 如 何 制作 员工 的 招聘 流程 图 、 人 员 的 增补 申请 表 、 
招聘 费用 预算 表 等 相关 人 事 工作 表 ， 从 而 进一步 介绍 企业 一 般 
的 招聘 流程 ， 为 人 力 资源 管理 者 提供 有 力 的 帮助 。 
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第 1 章 ” ”在 企业 实施 招聘 的 过 程 中 ， 规 范 化 的 企业 招聘 流程 图 是 保证 企业 招聘 到 优秀 成 员 的 前 
招聘 对 用 会 。 提 ，Excel 软件 可 以 完成 这 项 工作 。 该 软件 是 一 个 功能 强大 的 办 公 室 软件 ， 对 企业 中 的 人 力 
资源 管理 者 也 非常 有 用 。 


>> 1.1 企业 员工 招聘 流程 图 


当 企业 出 现职 位 空缺 时 ， 人 力 资 源 部 门 应 及 时 有 效 地 补充 人 力 资源 ， 以 保证 公司 各 个 职 
位 对 人 员 的 需求 。 企 业 员 工 招聘 流程 图 的 制作 及 应 用 ， 可 帮助 企业 人 力 资源 管理 者 更 方便 、 
快捷 地 猪 获 到 所 需 人 才 ， 并 为 各 个 部 门 的 紧密 协作 提供 有 力 保障 。 


DSP 1.1.1 创建 工作 簿 


创建 工作 短 是 制作 企业 员工 招聘 流程 图 的 前 提 。 创 建 工作 短 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

婉 晤 中 在 Windows 操作 系统 界面 中 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “Microsoft 
Office” 一 “Mticrosoft Excel 2010” 菜 单项 ， 即 可 启动 Excel 2010， 且 系统 会 自动 创建 一 个 名 
称 为 “工作 笑 1” 的 Excel 工作 筹 ， 如 图 1-1 所 示 。 

. sg 在 其 中 可 对 工作 短 进 行 保存 、 对 工作 表 进 行 重 命名 等 操作 。 在 Excel 工作 界面 
中 的 标题 栏 上 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 
“员工 招聘 流程 图 ” 如 图 1-2 所 示 。 
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| eS Rc ID ~ EE 
g 图 1-1 Excel 工作 笑 图 1-2 “另存 为 ”对 话 框 
入 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 新 创建 的 Excel 工作 敌 保 存 到 “文档 库 ”文件 夹 
也 可 将 工作 短 保 存 到 计算 机 中 的 其 他 位 置 ， 如 在 “另存 为 ”对 话 框 中 音 
击 “桌面 ” 按钮， 再 单 击 “ 保 在 ”按钮 ， 即 可 将 该 工作 短 保 存 到 旧 面 上 。 
10 GE 单 击 “ 计 算 机 ”按钮 ， 在 打开 的 磁盘 列表 中 选择 存储 磁盘 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 ， 即 可 将 工作 筹 保存 到 计算 机 中 的 其 他 磁盘 中 ， 如 图 1-4 所 示 。 


名 SEEs9 重 命名 工作 憩 中 的 工作 表 。 在 Excel 工作 界面 中 将 光标 移动 到 工作 表 标 签 


| “Sheetl ”上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”选项 或 双击 工作 表 标 签 “Sheet1”， 工 作 表 
标签 即 处 于 重 命名 状态 ， 如 图 1-5 所 示 。 
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图 1-3 “文档 库 ” 窗 口 


1-4 计算 机 磁盘 列表 


人 ESE69 在 其 中 输入 “员工 招聘 流程 图 ”文字 ， 按 〈Enter) 键 ， 即 可 将 “Sheetl” 工 作 
表 重 命名 为 “员工 招聘 流程 图 ” 如 图 1 


-6 所 示 。 


wy 


图 1-5 重 命 名 工作 表 


DoD 1.1.2 


在 制作 招聘 流程 图 之 前 需要 先 对 流程 图 的 表格 进行 绘制 ， 上 其 体操 作 步 又 如 下 : 

人 ss 设置 表格 边框 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 A2:D2 单元 格 区 域 并 右 
击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 
中 选择 “边框 ”选项 卡 并 单 击 “ 外 边框 ”按钮 和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 1-7 所 示 。 


人 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 A2:D2 单元 格 区 域 设置 成 如 图 1-8 所 示 的 样式 。 


招聘 流程 图 的 表格 绘制 


上 时 | 上 
"一 -一 元 ND 


音 击 情 轩 夺 需 、 灶 矶 间隔 及 上 二 0 本 二 记 水 办 边 租 本 式 。 


Em Ee| 


1-7 “设置 单元 格格 式 ” 对 话机 


TEHI 


图 1-8 设置 完毕 后 的 显示 效果 


个 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S (Ga (Gas 


第 1 章 外 测 39 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 B2:C33 单元 格 区 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 
下 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 单 击 
“外 边框 ”按钮 | 国 | 和 “(四 ”按钮 ， 如 图 1-9 所 示 。 
人 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 B2:C33 单元 格 区 域 设置 成 如 图 1-10 所 示 的 样式 。 


8bd 
RS 


tei ss - 5 
攻守 | 对 草 | 广 引 边 要 |- 十 充 | 保护 上 A EE PHENO 

燃 菜 实时 ps ] 

mt: [ 

图 | | 
8 : 
| | 季 直 插 笛 计 二 ， 所 此 前 昌 及 上 本 09 柜 志 可 以 六 吉 这 各 树 式 。 | 和 
卫 用 as 
Ee 
图 1-9 设置 单元 格 的 格式 图 1-10 设置 完毕 后 的 显示 效果 

89 人 ss 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 A33:D33 单元 格 区 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 


中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 网 1-11 所 示 。 
阔 氏 到 在 “边框 ” 选项 卡 中 单 击 “ 国 ” 按钮 ， 再 单 击 “确定 ” 按钮 ， 即 可 将 A33:D33 
单元 格 区 域 设置 成 如 图 1-12 所 示 的 样式 。 


181d 
ED 


者 证 [仿生 边境 大 |- 保 扩 改 ET 
证 12 
和 
单 击 禄 轩 达 项 、 评 蜂 草 图 及 上 而 的 梳 轨 司 以 簿 过 边 村 村 式 。 唤 
过 ET 
CE ]L Mh | 
图 1-11 设置 单元 格 的 格式 图 1-12 设置 完毕 后 的 显示 效果 
D 
2 CE 设置 表格 的 列 宽 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 将 光标 移动 到 A、B 两 列 列 


标 间 处 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 按 住 鼠 标 左 键 ， 即 可 看 到 屏幕 上 显示 “宽度 8.38 (72 像 
素 )” 字 样 ， 如 图 1-13 所 示 。 
8 和 0 鲍 sEEag 上 比 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 并 向 左 拖 动 ， 会 看 到 “宽度 ”的 数据 在 不 停 变化 ， 到 移 
动 比较 合适 的 位 置 时 松 开 鼠标 停止 拖 动 ， 即 可 将 A 列 的 列 宽 变 小 ， 如 图 1-14 所 示 。 
鲍 sEsg 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 将 光标 移动 到 B、C 列 列 标 间 ， 按 住 鼠 标 左 键 
不 放 并 向 右 拖 动 ， 直 至 屏幕 上 显示 “宽度 18.00 (149 像素 )” 为 止 , 使 B 列 的 列 宽 设 置 为 
RD。 18.00， 如 图 1-15 所 示 。 


pA 
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E26 | 完 度 : 8.38 (72 您 素 ) 上 E2| 宽度 : 4.50 (41 像素 )‖ 大 
- RE 加 DW A 中 BB C Dp 
| | 
: | 2 | 
3 3 
4 4 
5 
6 6 
了 7 
8 8 
9 9 
10 10 
11 Ti 
12 12 
13 13 
14 14 
15 15 
图 1-13 设置 A 列表 格 的 列 宽 图 1-14 设置 完毕 后 的 显示 效果 


钨 sm 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 使 用 同样 的 拖 动 法 将 C 列 和 D 列 的 表格 列 宽 分 
别 设置 为 “35.88” 和 “15.00”， 至 此 ， 表 格 的 列 宽 就 设置 完毕 了 ， 如 图 1-16 所 示 。 


ESETTITTT 26 = 天 


二 6 | E ep 
3 | | T | 
1 
图 1-15 设置 B 列表 格 的 列 宽 图 1-16 表格 列 宽 设 置 完毕 后 的 显示 效果 


和 ?加 19 设置 表格 行 高 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 将 光标 移动 到 行 标 1、2 之 间 ， 
当 光 标 变 成 “村 ”形状 时 按 住 鼠 标 左 键 ， 屏 幕 上 将 显示 “高 度 14.25 (19 像素 )” 如 图 1-17 
所 示 。 


节 守 a 弘 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 向 下 拖 动 ， 这 时 “高 度 ” 的 数值 会 不 断 的 变化 ， 直 至 高 度 
的 数值 在 屏幕 上 显示 “高 度 27.00 〈36 像素 )” 时 松 开 忌 标 停止 拖 动 ， 这 样 行 1 的 高 度 就 调整 
为 “27.00” 了 ， 如 图 1-18 所 示 。 至 此 ， 员 工 招聘 流程 图 的 大 致 表格 就 制作 完成 了 。 


图 1-17 设置 表格 行 1 的 高 度 图 1-18 表格 行 1 的 高 度 为 27.00 


DP> 1.1.3 应 用 自选 图 形 绘制 招聘 流程 图 


在 招聘 流程 图 的 表格 制作 完毕 后 ， 即 可 利用 Excel 自 带 的 自选 图 形 绘制 招聘 流程 图 的 具 

体 分 支 图 形 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
辟 晤 添加 “可 选 过 程 ” 图 形 。 在 Excel 工作 界面 中 选择 “插入 ” 主 选项 卡 ， 在 “插图 ” 

工具 栏 中 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 他"， 即 可 展开 形状 下 的 各 个 图 形 选项 菜单 ， 如 图 1-19 所 示 。 


Exce12019 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S (Ga (Gas 


第 1 章 29 在 弹出 的 图 形 选 项 菜单 中 ， 选 择 “ 流 程 图 ， 可 选 过 程 ”图 形 ， 选 中 后 光标 会 变 
招聘 用 会 这 时 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 在 该 位 置 处 添加 一 个 “流程 图 ， 可 选 过 
星 ”图 形 ， 如 图 1-20 所 示 。 


司 转 局 品 sn 几 25E- 匹 A "i 
交 半 要 晤 型 片 页 站 源 ES SE eH BE ta 愉 荐 刀 于 rn 
卫 是 一 加 入、 K : | 
Oo WS c= RB - 
Ce ~ aa My 4 
人 8 [ba | aa D F 
| 基 相 才思 
= 一 : rsa “Be 2: 中 : 
4 LTz "四 2 En 
|s | OP 0 所 z se 。 二 省 FE 记 - 到 二 RE 十 勾 - 已 254 归 炎 
§ 
也 kl 靖 头 总 全 
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于 三 ^ I I 
1 2 图 | 
15 QoS 4 | be 
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妖 2 Ca . > 8 | 
= 20 - eeeee 9 | 
= 21 A vee 10 | 
SS 22 全 11 
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2 nn Me 14 


图 1-19 “形状 ”图 形 选 项 菜单 图 1-20 添加 一 个 “流程 图 ， 可 选 过 程 ”图 形 


SEE 近 下 快捷 键 (F4)， 工 作 表 中 将 自动 再 添加 一 个 “流程 图 :可 选 过 程 ”图 形 。 表 连 
续 按 下 12 次 F4 键 ， 工 作 表 中 将 会 再 添加 12 个 “流程 图 ， 可 选 过 程 ”图 形 ， 如 图 1-21 所 示 。 
各 儿 399 添加 “决策 ”图 形 。 在 Excel 工作 表 中 的 “插入 ” 主 选项 卡 下 单 击 “插图 ”工具 栏 


69td 
ei 


2 6 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 形状 图 形 选 项 羔 单 中 选择 “流程 图 :决策 ”图 形 ， 如 图 1-22 所 示 。 
经 - 入 明 上 -已 i [ 赔 二 大 Bd ra =r 于 阐 者- 
日 国 国之 和 > eh 时 
mil es ne . | == 
了 有 过 可 . 。 一 | = , i I E > 职 基 并 站 4 i 和 ; 
<D 1 2 ] 
3 : = es 
: | A | 
6 、 本 天 全 芳 | 
9 二 | 
20 Fir | 
19 1 公 到 网 村 | 
DD @ 13 1 2mm SE | 
0 1 了 | 
: 1 a | 
18 20 OC S00 | 
29 2 . | 
六 径 [| | 
如 3 rt gL 
二 = Ee ~~ 
DD 
世 A 9 


五 | 


图 1-21 添加 14 个 “流程 图 : 


J] 选 过 程 ”图 形 图 1-22 选择 “流程 图 : 决策 ”图 形 菜单 


阔 双 5 选中 后 光标 会 变 成 十 字形 状 ， 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 在 该 位 置 处 添加 
10 一 个 “流程 图 决策” 图形， 如 图 1-23 所 示 。 
鲍 sE6g 按 快 捷 键 (F4) ， 即 可 再 添加 一 个 “流程 图 : 决策 ”图 形 ， 如 图 1-24 所 示 。 如 

果 再 按 下 《F4〉 键 ， 将 会 重复 该 步骤 的 操作 ， 即 会 自动 再 添加 一 个 “流程 图 决策” 图形 。 
全 移动 自选 图 形 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 单 击 任意 一 个 “流程 图 : 可 选 
过 程 ”图 形 并 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 该 图 形 拖 放 到 B5 单元 格 位 置 再 松 开 鼠标 ， 即 可 完成 对 


ceed 
[= 
下 二 售 ] 


pod 


Ce 第 1 章 ”招聘 录用 企业 新 成 员 
该 图 形 的 移动 操作 ， 如 图 1-25 所 示 。 


EE A hi 区 = = 
2 口 国 国 : ee: 
ET 到 一 2 
四 € b 看 天 Fy 
2 = | 
图 1-23 ”添加 “流程 图 : 决策” 图形 图 1-24 再 添加 一 个 “流程 图 决策” 图形 


人 sesa9 调整 自选 图 形 高 度 。 在 工作 表 界 面 中 将 光标 移动 到 “流程 图 ， 可 选 过 程 ”图 形 右 
下 角 处 控制 点 ， 光 标 变 成 “多 ” 形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 ， 光 标 将 变 成 十 字形 状 ， 如 图 1-26 所 示 。 
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图 1-25 ”移动 “流程 图 : 可 选 过 程 ”图 形 图 1-26 调整 “流程 图 ， 可 选 过 程 ” 图 形 的 高 度 


人 sssg 此 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 向 上 拖 动 ， 此 时 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 图 形 大 小 将 
随 鼠 标 移动 而 变化 。 将 “流程 图 : 可 选 过 程 ”图 形 大 小 大 致 调整 到 位 于 B4 和 B5 单元 格 
里 ， 再 松 开 鼠标 左 键 ， 该 图 形 调 整 后 的 显示 效果 如 图 1-27 所 示 。 

人 sag 调整 自选 图 形 的 宽度 。 在 工作 表 界 面 中 按 住 余下 任意 一 个 “流程 图 : 可 选 过 
程 ” 图 形 ， 将 该 图 形 拖 动 到 C5 单元 格 位 置 处 ， 将 光标 移动 到 该 图 形 的 右边 框 控制 点 处 ， 光 
标 将 会 变 成 “ 匿 ” ”形状 ， 如 图 1-28 所 示 。 

人 sa 当 光 标 变 成 “ 匿 》 ”形状 时 单 击 ， 光 标 会 变 成 十 字形 状 ， 这 时 按 住 鼠 标 左 键 不 
放 向 右 拖 动 ， 则 该 图 形 会 随 着 鼠标 的 移动 而 变化 ， 拖 动 到 合适 的 位 置 后 ， 松 开局 标 左 键 ， 调 
整 后 的 显示 效果 如 图 1-29 所 示 。 

全 参照 上 述 方法 将 余下 的 “流程 图 ， 可 选 过 程 ”图 形 和 “流程 图 决策 ”图 形 移 
动 到 合适 的 位 置 并 根据 需要 对 它们 进行 合适 的 调整 ， 其 最 终 的 显示 效果 如 图 1-30 所 示 。 

人 sa 添加 “ 右 箭头 ”图 形 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 “ 插 入 ” 主 选 项 卡 中 单 击 
“插图 ”工具 栏 “形状 ”按钮 ， 在 形状 图 形 选 项 菜单 中 选择 “ 右 箭 头 ” 图 形 ， 如 图 1-31 
所 示 。 


理 


了 
2 
3 和 9 
本 
5 
6 
7 
[3 
9 


二 


p74 


第 1 章 
招聘 录用 企 
业 新 成 员 


图 1-27 调整 “流程 图 :可 选 过 程 ”图 形 后 的 显示 效果 图 1-28 调整 “流程 图 可 选 过 程 ”图 形 的 宽度 


图 1-29 调整 “流程 图 ， 可 选 过 图 1-30 调整 全 部 自选 图 形 后 的 显示 效果 
图 形 的 宽度 
人 SG 此 时 光标 将 会 变 成 十 字形 状 ， 单 击 工作 表 中 任意 位 置 ， 把 “ 右 箭 头 ” 图 形 添加 


到 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 ， 再 连续 按 下 〈E4》 人 快捷 键 5 次 ， 即 可 自动 添加 5 个 右 箭 
头 ， 如 图 1-32 所 示 。 
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图 1-31 选择 “ 右 箭头 ”图 形 选 项 图 1-32 添加 6 个 右 箭 头 图 形 
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全 添加 “下 箭头 ”图 形 。 在 


工 招聘 流程 图 ”工作 表 “ 插 入 ”选项 卡 下 单 击 


“插图 ”工具 栏 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 “形状 ”图 形 选项 菜单 中 选择 “下 箭头 ”图 形 ， 如 
图 1-33 所 示 。 

他 er) 选中 后 光标 将 会 变 成 十 字形 状 ， 这 时 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 把 “下 稼 
头 ”图 形 添加 到 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 ， 再 连续 按 下 《〈F4》 快捷 键 5 次 ， 即 可 自动 添 
加 5 个 下 箭头 ， 如 图 1-34 所 示 。 
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的 添加 “ 左 箭头 ”图 形 。 在 


司 习 图 
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Sa Sa 五 好 本 
WR 


跨国 sm ar ee Fi=| 


今日 本 江口 


1-33 ”选择 “下 箭头 ”图 


形 选 项 


名 双 愉 关 合 品 信 呈 吉 会 电 全 


图 1-34 添加 6 个 下 箭头 图 形 


工 招聘 流程 图 ”工作 表 “ 插 入 ”选项 卡 下 单 击 “ 揪 


图 ”工具 栏 的 “形状 ”按钮 ， 在 “形状 ”图 形 选 项 琳 单 中 选择 “ 左 第 头 ” 图 形 ， 如 图 1-35 


所 示 。 


6 时 选中 后 光标 将 会 变 成 十 字形 状 ， 这 时 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 把 “ 左 箭 
头 ”图 形 添加 到 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 ， 如 图 1-36 所 示 。 


up 


图 


1-35 选择 “ 左 箭头 ”图 


形 选 项 


WN 


图 1-36 添加 一 个 左 箭头 图 形 


sn 将 以 上 一 些 常规 的 箭头 添加 完毕 后 ， 再 将 这 些 箭头 进行 移动 ， 调 整 到 适当 位 


置 ， 调 整 后 的 最 终 显示 效果 如 图 1-37 所 示 。 


人 eg 添加 非常 规 箭头 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 的 “插入 ” 主 选项 卡 单 击 “ 插 
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第 1 章 图 ”工具 栏 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 “形状 ”图 形 选 项 菜单 中 选择 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 ， 
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业 新 成 员 如 图 1-38 所 示 。 
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图 1-37 调整 常规 稍 头 后 的 显示 效果 图 1-38 选择 “ 圆 角 右 箭 头 ” 图 形 选项 
人 选中 后 光标 将 会 变 成 十 字形 状 ， 这 时 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 把 “ 圆 角 
右 箭头 ”图 形 添 加 到 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 ， 如 网 1-39 所 示 。 
人 SEEa 将 光标 移动 到 “ 圆 角 右 箭头 ”图 像 的 绿色 小 圆 ? 上 ， 光 标 在 绿色 小 圆 上 变 成 了 
“ 竺 ”形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 光 标 会 变 成 “ 舍 ” 形 状 后 道 时 针 旋转 光标 90 度 ， 如 图 1-40 所 示 。 
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图 1-39 添加 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 图 1-40 ” 逆 时 针 旋 转 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 90 度 


全 se 沁 旋转 完毕 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 移 动 光标 到 图 形 的 上 边框 控制 点 ， 光 标 会 变 成 # 形 
状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 适当 拖 动 ， 使 图 形成 180 度 翻转 ， 即 可 得 到 最 终 需 要 的 图 形 样 
式 ， 如 图 1-41 所 示 。 

人 SEE 参照 上 述 方式 再 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 添加 一 个 “ 圆 角 右 箭 头 ”图 
形 ， 将 光标 移动 到 该 图 形 的 右边 框 上 ， 当 光标 变 成 “ 医 》” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 左 
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拖 动 使 图 形 翻 转 180 度 ， 最 后 的 显示 效果 如 图 1-42 所 示 。 
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图 1-41 向 下 翻转 “ 圆 角 右 箭 头 ” 图 形 180 度 图 1-42 ”向 左 翻 转 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 180 度 


人 ee 再 将 光标 放 到 该 图 形 的 上 边框 ， 当 变 成 “全 ”形状 后 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 向 下 适 
当 拖 动 使 图 形 翻转 180 度 ， 即 可 获得 所 需要 的 箭头 形状 ， 如 图 1-43 所 示 。 
全 两 个 非常 规 图 形 〈 箭 头 ) 添加 完毕 ， 将 其 移动 到 合适 位 置 并 调整 它们 的 大 小 ， 
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图 1-43 向 下 翻转 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 180 度 图 1-44 ”移动 并 调整 箭头 的 位 置 和 大 小 


DPD> 1.1.4 招聘 流程 图 添加 文字 


在 员工 招聘 流程 图 的 基本 框架 制作 完成 后 ， 就 可 以 根据 企业 招聘 员工 的 需要 为 招聘 流程 
图 添加 文字 信息 了 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

EPE 答 入 表格 标题 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 
“名 称 : 企业 员工 招聘 流程 图 ” 再 选中 D1 单元 格 ， 在 其 中 输入 “时 间 : 2010.3.26” 文 字 信 
息 ， 如 图 1-45 所 示 。 

人 SEE 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 分 别 选 中 B2、C2、D2 单元 格 并 在 其 中 分 别 输 
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第 1 章 ”入 “用 人 部 门生 “人力 资 源 部 门 ^“ 公 司 主管 领导 ” 如 图 1-46 所 示 。 
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图 1-45 添加 标题 信息 图 1-46 输入 公司 部 门 信息 


ES 为 自选 图 形 添加 文字 信息 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 位 于 B4 和 B5 
单元 格 处 的 自选 图 形 并 右 击 ， 如 图 1-47 所 示 。 

人 sa9 从 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”菜单 项 ， 该 自选 图 形 就 处 于 文字 编辑 状态 了 ， 
可 在 该 自选 图 形 中 输入 文字 信息 ， 如 : 用 人 部 门 提出 人 员 需 求 。 再 使 用 相同 方法 为 其 他 自选 
图 形 添加 需要 的 文字 信息 ， 如 图 1-48 所 示 。 至 此 ， 招 聘 流程 图 的 制作 就 基本 完成 了 。 
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图 1-47 “编辑 文字 ” 荣 单 项 图 1-48 给 自选 图 形 添加 文字 信息 
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>> 1.1.5 美化 招聘 流程 图 


在 招聘 流程 图 基本 制作 完成 后 ， 还 可 对 招聘 流程 图 中 的 文字 、 表 格 等 信息 进行 美化 操 
作 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
人 ss 调整 自选 图 形 中 文字 大 小 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选择 B4 和 B5 单元 
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四国 
格 处 的 自选 图 形 ， 选 择 其 中 文字 信息 并 右 击 ， 即 可 自动 弹出 文字 设置 面板 。 

SEE 在 “字号 ”下 拉 按 钮 中 选择 “9”， 即 可 把 文字 大 小 设置 为 9 号 ;或 在 选中 图 形 
中 的 文字 信息 后 ， 在 “开始 ” 主 选项 卡 的 “文字 ”工具 栏 中 设置 文字 的 大 小 ， 如 图 1-49 
所 示 。 

EBD 参照 上 述 方法 ， 将 员工 招聘 流程 图 中 的 文字 大 小 都 调整 为 9 号 ， 如 图 1-50 
所 示 。 
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图 1-49 调整 文字 的 大 小 图 1-50 文字 大 小 调整 完毕 后 的 显示 效果 


ES 调整 文字 居中 方式 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 单 击 任意 一 个 自选 图 形 ， 
按 住 〈《Ctrl》 键 不 放 ， 依 次 选择 所 有 添加 文字 后 的 自选 图 形 ， 松 开 《Cal》 键 ， 即 选中 了 所 有 
自选 图 形 ， 如 图 1-51 所 示 。 

人 ss 选中 所 有 的 自选 图 形 后 ， 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选择 “开始 ” 主 选 项 
卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 依次 单 击 “ 顶 端 对 齐 ” 按 钮 和 “居中 ”按钮 ， 即 可 将 自选 图 形 
中 的 文字 进行 顶端 对 齐 和 居中 显示 ， 如 图 1-52 所 示 。 
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图 1-51 渤 中 所 有 的 自选 图 形 图 1-52 调整 文字 显示 方式 后 的 效果 
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第 1 章 全 59 调整 白 选 图 形 的 形状 样式 。 参 照 上 述 步骤 选中 所 有 的 自选 图 形 ， 选 择 “绘图 工 
具 ” 一 “格式 ”菜单 项 ， 单 击 “ 形 状 样 式 ” 工 具 栏 中 的 “其 他 ”按钮 | 打开 系统 预 设 的 所 
有 形状 样式 ， 如 图 1-53 所 示 。 
全 根据 需要 选择 相应 的 形状 样式 并 单 击 ， 即 可 应 用 该 形状 样式 ， 如 图 1-54 所 示 。 
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图 1-53 ”选择 需要 的 形状 样式 图 1-54 选择 形状 样式 后 的 显示 效果 


ES 取消 网 格 线 的 显示 。 在 Excel 工作 界面 中 选择 “视图 ” 主 选 项 不， 在 “显示 ” 
工具 栏 中 取消 义 选 “网 格 线 ” 复 选 枉 ， 如 图 1-55 所 示 。 

外 99 在 取消 色 选 “网 格 线 ” 复 选 框 中 的 对 色 后 ， 网 格 线 就 都 被 隐藏 起 来 ， 工 作 表 显 
得 简洁 美观 ， 具 体 的 显示 效果 如 图 1-56 所 示 。 
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图 1-55 设置 网 格 线 的 显示 图 1-56 隐藏 网 格 线 后 的 显示 效果 


1 设置 艺术 字 显示 效果 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “ 插 
入 ” 主 选项 卡 的 “文本 ”工具 栏 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 即 可 弹出 系统 预先 设置 好 的 艺术 字 
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样式 ， 如 图 1-57 所 示 。 


人 sa 在 艺术 字样 式 设置 面板 中 选择 样式 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 一 个 文本 编辑 框 ， 在 
其 中 输入 “名 称 : 企业 员工 招聘 流程 图 ”文本 信息 ， 如 图 1-58 所 示 。 
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图 1-57 艺术 字样 式 面板 图 1-58 插入 艺术 字 编 辑 框 


人 sa 本 选择 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “字体 ”工具 栏 中 将 字体 设置 为 “华文 行 档 ” 字 
设置 为 “1$” 如 图 1-59 所 示 。 

人 sa 二 双击 Al 单元 格 选中 其 中 的 文字 信息 ， 按 下 〈Delete) 键 ， 将 该 非 艺 术 字 文字 信 
息 删 除 ， 单 击 所 添加 的 艺术 字 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 将 该 艺术 字 移动 到 合适 的 位 置 ， 如 图 1-60 
所 示 。 至 此 ， 一 个 完整 的 员工 招聘 流程 图 就 制作 好 了 。 


36 2 一 本 [ DLL ~ 呈 
C Dn al AT B 


| 
目 和 条 企业 员工 相 和 流程 时 间 ，2010. 3. 26 者 : 生生 大 TTET 时 间 ，2010. 3. 26 


国 B%» 


图 1-59 设置 艺术 字 的 大 小 与 字体 图 1-60 移动 艺术 字 到 合适 的 位 置 


人 sg 将 Excel 中 表格 复制 成 图 片 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选择 A1:E33 单元 
格 区 域 ， 按 住 《Shift》 键 不 放 ， 在 “开始 ” 主 选项 卡 的 “剪贴 板 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 复 制 ” 按 
钮 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “复制 为 图 片 ” 选 项 ， 如 图 1-61 所 示 。 

外 m9 选择 完毕 ， 即 可 打开 “复制 图 片 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选中 “如 屏幕 所 示 ” 和 “图 
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回 图片 红 ) 
回 位 图 名 ) 


L 确定 ] [ 取 涤 
图 1-61 复制 为 图 片 选 项 图 1-62 “复制 图 片 ”对 话 框 


全 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 把 Excel 中 的 表格 复制 成 图 片 ， 并 可 将 该 表格 以 图 片 
的 格式 粘贴 到 其 他 Offce 组 件 中 。 如 图 1-63 所 示 即 把 该 表格 粘贴 到 Word 文档 之 中 。 


DPP> 1.1.6 页 面 设置 及 打印 


在 员工 招聘 流程 图 制作 完成 后 ， 有 时 还 需要 把 该 文档 打印 出 来 ， 以 方便 公司 主管 领导 签 
字 等 。 在 打印 之 前 需要 对 文档 进行 打印 设置 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 SEE 页面 缩放 比例 的 调整 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选择 “页 面 布局 ” 主 选 
项 卡 ， 在 “页 面 设 置 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 页 面 设 置 ” 按 钮 站， 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 
1-64 所 示 。 
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外 3 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 将 Excel 工作 表格 以 打印 预览 的 样式 显示 在 屏幕 中 ， 
如 图 1-65 所 示 。 

外 a9 单 击 “页 面 设置 ”按钮 ， 再 次 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 在 其 中 将 “缩放 比 
例 ” 文 本 框 中 的 默认 值 100% 调 整 为 80% 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 打印 预览 窗口 中 的 整 
个 表格 比例 缩小 到 原来 的 80%， 如 图 1-66 所 示 。 


图 1-65 “打印 预览 ”窗口 图 1-66 缩放 打印 比例 

外 9 设置 打印 的 页 边 距 。 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 选择 “页 边 距 ” 选 项 卡 ， 将 其 中 
的 居中 方式 设置 为 “水 平 ” 和 “垂直 ” 即 在 “居中 方式 ” 栏 中 勾 选 “水 平 ” 和 “垂直 ” 复 
选 框 ， 如 图 1-67 所 示 。 

外 ss9 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 “打印 预览 ”窗口 中 的 表格 就 被 移动 到 屏幕 的 中 间 ， 具 


体 的 显示 效果 如 图 1-68 所 示 。 如 果 对 打印 的 效果 比较 满意 ， 则 在 “打印 预览 ”窗口 中 单 击 
“打印 ”按钮 ， 即 可 将 该 表格 以 系统 默认 的 纸张 类 型 A4 打印 出 来 。 
页 面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 野 | 工作 表 | 
上 部): 页 由 外 : 
左 四 : 右 @@: | 
1.8 羡 1.8 网 | 
下 @): 页 有 (EE): 
1.9 图 0.8 闭 
居中 方式 
团 水平 色 ) 
选项 上 @) 
取消 
图 1-67 “页 边 距 ”选项 卡 图 1-68 设置 居中 方式 后 的 显示 效果 
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第 1 章 GE 如 果 没有 A4 类 型 纸张 ， 可 在 “打印 预览 ”窗口 中 单 击 “ 设 置 ”区 域 的 纸张 大 小 
名 聘 录用 全 。 下 拉 菜 单 选 择 其 他 纸张 类 型 ， 如 图 1-69 所 示 。 
GE9 还 可 在 打开 的 纸张 类 型 菜单 中 选择 “其 他 纸张 大 小 ”选项 ， 在 “页 面 设置 ”对 
话 框 的 “页 面 ”选项 卡 中 单 击 “ 纸 张大 小 ” 右 侧 的 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 纸张 类 
型 ， 如 图 1-70 所 示 。 


8bd 
RS 


页 面 | 页 边 距 | 页 屠 / 页 脚 | 工作 表 


昌 纪 向 四 5 横向 台 
a9 A A 
OO) 
编 
昌 缩放 比例 四 :| 画 一 国 ]% 正常 尺寸 
调整 为 FE): 1 们 页 宽 |1 全 | 页 高 
绍 k 大 小 四 : [网 
3 A || 打 Eh 质量 tent “ 
(i [a 


A3 
起 始 页 码 久 ): ie | 
只 ~ 


691d 
ei 


取消 


图 1-69 纸张 设置 列表 图 1-70 “页 面 ”选项 卡 


181d 
ED 


>> 1.2 制作 招聘 人 员 增 证 申请 表 


企业 中 各 个 部 门 向 人 力 资源 部 门 提出 人 员 招 聘 的 请 求 时 ， 用 人 部 门 要 填写 好 “人 员 增 补 
申请 表 ” 并 递交 给 人 力 资源 部 门 。 人 力 资源 部 门 根据 申请 情况 进行 分 析 和 汇总 ， 做 出 相应 的 
招聘 计划 说 明 书 ， 提 交 给 公司 主管 领导 进行 核实 批准 。 


DP> 1.2.1 添加 人 员 增 补 申请 表 文字 


“人 员 增 补 申请 表 ” 是 公司 在 日 常 工 作 过 程 中 必 备 的 一 种 办 公 表 格 ， 在 制作 “人 员 增 补 
申请 表 ” 之 前 需要 向 该 表格 添加 相应 的 文字 信息 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
怨 绎 创建 并 保存 工作 筹 。 启 动 Excel 2010， 系 统 会 自动 创建 一 个 名 称 为 “工作 筹 1” 
M9 的 Excel 工作 矫 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 
输入 “人 员 增 补 申请 表 ”。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 工作 憩 保存 起 来 ， 如 图 1-71 所 示 。 
多 SEEeg 重 命 名 工作 表 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 筹 中 双击 “Sheet1 ”标签 ， 使 工作 表 
310 的 名 称 处 于 可 编辑 状态 。 在 其 中 输入 “人 员 增 补 申 请 表 ” 即 可 为 该 工作 表 重 命名 ， 如 图 1-72 
BS 所 示 。 
系 纪 3 双 串 除 多 余 的 工作 表 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 敌 中 将 光标 移动 到 工作 表 标 签 
“Sheet2” 处 右 击 ， 在 其 中 选择 “删除 ”选项 将 “Sheet2” 工 作 表 删除 ， 如 图 1-73 所 示 。 


L6Ld 
ES 


/zzd 
ES 


8 和 和 人 sa 对 “Sheet3” 工 作 表 进行 同样 操作 ， 即 可 将 多 余 工 作 表 删除 掉 ， 如 图 1-74 


所 示 。 
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文件 务 INF 人 员 益 if 由 竹 科 vsx 


“ 男 存 为 ”对 话 框 


IaU -~ 


插入 四. 


重 命名 (R) 

查看 代码 

保护 工作 表 (P)..… 
工作 表 标 签 闫 色 中 ， 
降 芒 时 ) 


保 人 妆 各 Excel 工作 每 [dev) 
Na wy EC 
fe 
at 
有 = — 
图 1-71 
| 
全权 
L13 
14 
15 
16 
医 襄 二 
18 
19 护 
20 
.21 
22 
23 
24 


H 《MH[ 人 员 增 补 申 请 表 | sheerz 


选 定 全 部 工作 表 (S) 


SneeTt 


~ 
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20 
All 


NW 人 员 增 补 申请 表 | 
| 就 纤 | 加 | 


Sheet2 Sheet3 名 


| 内 
tl 


图 1-72 命名 


工作 表 


16 
1 
18 
sl 
20 
2 
22 
23 
24 


KH 《| 人 品 增 补 申请 表 _《 知 
就 绪 | 加 | 


图 1-73 删除 工作 表 菜 单 


Se 
5. 者 表 ” 如 图 1-75 所 示 。 


六 69 根据 公司 相关 规定 要 求 和 实际 的 情况 ， 将 人 员 增 补 的 相关 信息 输入 表格 中 相应 


页 1-74 删除 多 余 工 作 表 的 显示 效果 


中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 


青 表 ”工作 表 


hs = = 二 yA [A 止 人 4 及 
位 置 ， ee 职位 名 称 、 任 职 资格 、 性 别 、 年 龄 等 “ee 如 图 1-76 所 示 。 
Fd ~ 大 
D FE WN 
1 用 人 名 门人 大 更 补 二 请 表 
3 由 只 及 储备 人 力 ee 锋 9 
3 申请 增 # 高 职 补充 临时 用 工 
[4 | 拟 增补 人 数 拟 到 岗 时 间 记 | 
下 5 任职 资格 
6 应 具 资 格 条 件 
D 7 年 龄 性 别 学 历 
8 技能 外 语 能 力 
9 | 工作 经 验 
10 工作 内 容 
11 工作 环境 
12 其 他 
13 
14 部 门 意见 《签字 ) : ”人 力 资源 部 意见 〈 签 公司 主管 领导 意见 〈 签 
15 | 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 


图 1-75 输入 表格 标题 信息 1-76 输入 文字 信息 的 显示 效果 
他 插入 特 丈 符号 “ 口 ”。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 双击 B3 单元 格 ， 按 下 方 


向 键 移动 光标 至 “扩编 ”文字 信息 的 前 面 ， 如 图 1-77 所 示 。 


外 9 移动 完毕 ， 在 Excel 工作 界面 中 选择 “插入 ” 主 选项 卡 ， 在 工具 栏 中 单 击 “ 符 
号 ”工具 栏 中 的 “符号 ”按钮 ， 从 设置 命令 中 选择 “符号 ”命令 项 ， 即 可 打开 “符号 ”对 话 


框 ， 如 图 1-78 所 示 。 
全 ss 在 “符号 ”对 话 框 中 从 “字体 ”下 拉 按 钮 中 选择 “普通 文本 ”选项 ， 再 单 击 
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“ 子 集 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 选 项 菜单 列表 中 选择 “几何 图 形 符 ” 选 项 ， 


B3 


~ 人 YA 扩编 


赃 备 人 力 高 职 补充 临时 用 工 


| 
1 丽人 


2 | 申请 部 


D 


E 下 


职位 名 称 
8 者 储备 人 力 吉大 临时 用 工 


G 


入 号 GD) | 特 溃 字符 
字体 中 宗仁 


皂 | 反 | 热 | 殷 


ca ( 
C3 


如 图 1-79 所 示 。 


子 师 山 . CTI 续 一 汉字 


生 _ 拟 增补 人 数 拟 到 岗 时 间 | 拉 | 抄 
5 | 任职 资格 = 
6 “应 具 资 格 条 件 | 反 | 抓 插 | 
7 年龄 性 别 学 历 3 区 | 抢 | 抢 的 | 护 
8 | 技能 外 语 能 | 
9 | 工作 经 验 时 
10 工作 内 容 近期 使 用 过 的 符号 人) 
11 工作 环境 一 , |. | |; |: [1 |2 |« 3 (| tt |%le&|) | 
12 其 他 . 
13 CJ WIFIED IE00R。 字 下 代 瑚 区) 259 来 自如 ;eico44 什 六 进 制 ” 四] 中 
部 门 意见 《签字 〉: ”人 力 资源 部 意见 〈 签 公司 主管 领导 意见 《签字 sl 
持 急 吕 训 册 《和 字 ) a 人 A 领导 其 风 人 字 ) | We GED rm)l 
图 1-77 移动 光标 到 合适 的 位 置 图 1-78 “符号 ”对 话 框 
wan 在 “符号 ”对 话 框 的 图 形 备 选 框 中 选中 特殊 符号 “ 口 ” 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 则 
本 对 话 框 中 的 “取消 ”按钮 将 自动 变 成 为 “关闭 ”按钮 ， 如 图 1-80 所 示 。 
| 符号 G) 【特殊 字符 双 ) 所 
字体 到 ): | (普通 文本 ) 子 集 由 : 苛 荆 2 行 - 字体 外 ): EE 本 子 集 如 : 几何 图 形 符 ” 
2 ~ 
ll 可 olaAlvivielo | LM | 
[oloDUPINANL Ne @o DINAN AE 
| 和 | [和 “| 闫 | 兰 | 主星 [本 3 加 网 回国 病因 国 国 图 国 国 国 国 司 | 
国 国 医 3 |、|。| (|) | 全 让 蝶 引 邓 | |、。j <jwzol 4 《| 
1[? | “|*| dD |%lel] | ol=|, |. | 1 ?< ”TCD [le 
| au SQUARE 字符 代码 CC): 25A0 来 自 如 ;Unicode (十 六 进 制 ) 下 | wa SQUARE 字符 代码 (CC): |25A1 ie 
取消 = 
图 1-79 设置 符号 的 字体 和 子 集 信息 图 1-80 插入 特殊 符号 
人 sa 此 时 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 在 “人 员 增补 申 请 表 ” 工 作 表 中 看 到 该 符号 已 被 


“扩编 ”文字 的 前 面 ， 如 


图 1-81 所 示 。 


2Se 将 光标 移动 到 B3 单元 格 “ 储 备 人 力 ” 文 字 信 息 前 面 ， 在 “符号 ”对 话 框 的 “ 近 


ey 过 的 符号 ” 选项 栏 中 选择 “ 


C 


B3 YC XY 友 | 口 扩编 储备 人 力 离职 补充 临时 用 工 
a WEE Cc D E FF 
1 用 人 部 门人 员 增 补 申请 表 
2 _ 申请 部 门 
[3 申请 ee 储备 人 力 训 友 | 各 时 明 工 
上 _ 拟 增补 人 拟 到 岗 时 间 
5 | 任职 资格 
6 应 具 资格 条 件 
7 | 年 龄 性 别 学 历 
8 技能 外 语 能 
9 工作 经 验 
10 工作 内 容 
11 工作 环境 
12 | 其 他 
13 
14 部 门 意见 《签字 ) : ”人 力 资源 部 意见 〈 签 5 公司 主管 
15 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 
i A A 
图 1-81 插入 特殊 符号 后 的 显示 效果 


外 9 参照 上述 方法 ， 将 特殊 符号 


p204 


下 
健 全 国信 


口 ” 符 号 并 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 图 1-82 所 示 。 


下 号 局) | 特 章宗 行 吕 ) 


享 佬 吕 ); 来 舍 


于 集 了 ;CJX 娘 一 冯 亨 


回 


1 
傍 | 倘 | 伴 


来 自 加，Vnieode (十 大 进 制 ) 


| 
Cum 


< 


[EN |] 


1-82 近 鞭 


使 用 


Wr .= 
的 符号 言 息 


重 入 到 工作 表 中 其 他 位 置 处 ， 如 图 1-83 所 示 。 


Ca (Ce 
化 法 3 3 
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他 san 还 可 使 用 Excel 复制 功能 将 特殊 符号 粘贴 到 其 他 位 置 。 在 Excel 工作 表 中 选择 需 


要 复制 的 特殊 符号 ， 按 下 《CatkC》 组 合 键 ， 
(Cul+V》 组 合 键 ， 即 可 完成 特殊 符号 的 复制 。 


>> 1.2.2 设置 相应 表格 


其 体操 作 步 又 如 下 : 


一 


在 对 “人 员 增补 申 请 表 ” 添 加 好 相应 的 文字 信息 后 ， 还 需要 对 其 进行 相应 的 表格 设置 。 


将 光标 移动 到 需要 粘贴 的 位 置 ， 再 按 下 


Ges 瑟 设置 表格 的 边框 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 A2:F14 单元 格 区 
域 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 或 按 (Ctrl+L〉 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 


单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 


如 图 1-84 所 示 。 


Bd ~ 大 


A NC 

1 用 人 部 门人 员 增补 申请 表 

2 申请 部 门 职位 名 称 

3 申请 增补 让 口 扩编 口 储备 人 力 口 高 职 补充 口 临时 用 
a | 拟 增补 人 1 以 到 岗 时间 

5 | 任职 资格 
应 具 资格 条 件 
到 | 年 具 性 别 学 历 
8 技能 外 语 能 力 


nm 


14 部门 意见 《签字 ) :人 力 资源 部 意见 《 签 = 公 司 
15 ,申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 


图 1-83 插入 特殊 符号 后 最 终 的 显示 效果 


FP 依 次 单 击 “ 外 边框 ”按钮 和 “内 部 ”按钮 ， 


a 视 归 
i 丁 ] 加 | 唾 


加 | 国 园区 


单 击 请 慎 迁 汽 、 祁 而 前 明太 上 下 9 本本 以 溢 加 边 好 本 式 。 


Ci |] mA 


图 1-84 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


TH 


人 SEED 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “人 员 增补 申请 表 ” 工 作 表 中 看 到 所 有 的 单元 格 均 


被 添加 了 边框 线 ， 如 图 1-85 所 示 。 


人 sg 隐藏 不 需要 的 线条 。 在 “人 员 增 补 申 i 
从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 或 按 (CtrltL〉 组 合 键 ， 打 开 


青 表 ”工作 表 中 选中 B2:C2 单元 格 区 域 ， 
“设置 单元 格格 


式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 将 线条 样式 设置 为 “无 ” 如 图 1-86 所 示 。 


[ D18 on -这 
.7 F 加 

1 ET 

2 BP 站 ] 职位 名 称 

3 申告 中 HD 机 口 储备 人 力 口 高 职 补 充 口 临 时 用 工 

4 | 拟 增补 人 数 拟 到 岗 时 间 
| 5 任职 资格 

6 | 应 具 资格 条 件 

7 年龄 性 别 学 历 

8 | 技能 外 语 能 力 

9 工作 经 验 

10 工作 内 容 

11 工作 环境 

12 | 其 他 

13 

14 /部门 意 见 《 签 字 》: | 人 力 资源 部 意见 《 签 ] 公 司 主管 领导 意见 《签字 》 


管 
15 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 


图 1-85 设置 边框 后 的 显示 效果 


二 em Er 出 


单 击 宏 桔 选 项 、 祯 有 草 覆 及 上 而 5; 护 国 可 以 沪 加 边 和 样式 * 


Ce 


图 1-86 设置 线条 的 样式 


全 SEE 移动 光标 到 边框 预览 草图 中 间 的 线条 ， 单 击 ， 取 消 线条 的 显示 。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 将 B2 和 C2 单元 格 间 的 边框 线 隐藏 起 来 ， 如 图 1-87 所 示 。 
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忒 邮 sa, 参照 上述 隐 藏 边框 线 方法 ， 将 工作 表 中 相应 边框 线 隐藏 起 来 ， 如 图 1-88 所 示 。 


Cd ~ 到 B10 ~ 直 
B D E F 6 PERE D E F G 
1 局 人名 站 后 顽 补 申请 表 1 韦 人 部 门人 页 明 计 证 请 表 
2 申请 部 门 职位 名 称 2 申请 部 门 职位 名 称 
3 | 申请 | 扩编 口 储备 人 力 口 高 职 补充 口 临 时 用 3 | 申请 增补 月 口 扩编 口 傅 备 人 力 口 高 职 补充 口 临 时 用 工 
到 玖 和 人数 拟 到 岗 时 间 4 _ 拟 增补 人 数 内 到 岗 时 间 
5 任职 资格 5 任职 资格 
6 应 具 资格 条 件 6 应 具 资格 条 件 
7 | 年 龄 性 别 学 历 7 年龄 | 性 别 学 历 [ 
8 技能 外 语 能 力 8 | 技能 | 外 语 能 力 
， 9 工作 经 验 9 工作 经 验 
10 | 工作 内 容 0 | 工作 内 容 1 
11 工作 环境 11 工作 环境 
12 其 他 12 | 其 
13 13 
14 部 门 意见 《签字 ) : | 人 力 资源 部 意见 《 签 3 公 司 主管 领导 意见 《签字 ) : 14 对 字 ) : 症 1 a 主管 领导 意见 《签字 ) : 
15 | 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 15 | 申请 部 门 请 人 : 制 表 日 期 : 
图 1-87 隐藏 B2 和 C2 单元 格 间 的 边框 线 图 1-88 ”隐藏 单 元 格 间 的 边框 线 


名 sa69 设置 表格 线条 的 粗细 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 A2:F14 单元 格 区 
域 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 《CtritL〉 组合 键 ， 打 开 “ 设 置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 将 线条 样式 设置 关 ; 依次 移动 光标 到 预览 草图 的 4 条 
边 上 ， 再 分 别 单 击 该 4 条 边 ， 从 而 将 边框 加 租 ， 如 图 1 89 所 示 。 

叱 针 到 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 线条 加 租 ， 最 终 的 显 
示 效 果 如 图 1-90 所 示 。 


me ” 3 
TD 


柄 | 用 人 他 门人 届 贡 补 曲 请 表 
| 2 [ 乒 请 p 门 ER 
| 3 | 申请 增补 月 口 扩编 口 傅 备 估 力 口 离职 补充 口 临 时 用 工 
| 4 | 拟 增 补 人 数 以 到 岗 时 间 
| 5 | 任职 资格 
|_ 6 | 应 具 资格 条 件 
| 7 | 年 龄 性 别 学 历 
| 8 | 技能 外 语 能力 
| 9 | 工作 经 验 
10 | 工作 内 容 
11 | 工作 环境 
12 | 其 他 
[13 
鳍 洁 宇 秆 选 所 、 岳 区 草 阳 及 上 而 3 粒 梧 以 六 坊 边 各 样式 。 14 | 部 门 意见 “签字 〉: 人力 资 源 部 意见 〈 签 3 公司 主管 领导 意见 《签字 》 
15 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 
16 
i 
18 
Ca) 岂 0] | 
图 1-89 设置 线条 的 粗细 1-90 加 粗 表格 中 的 线条 


人 ssag 设置 表格 行 高 。 在 “人 员 增补 申 请 表 ” 工 作 表 中 单 击 Al 在 “ 开 
始 ” 选 项 下 的 “单元 格 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 格式 设置 命令 项 ， 如 图 1-91 
所 示 。 


HS 在 格式 设置 命令 选项 中 选择 “ 行 高 ”选项 ， 打 开 “ 行 高 ”对 话 框 ， 在 其 中 删除 
“ 行 高 ” 栏 中 的 数字 信息 ， 再 输入 新 的 行 高 值 “32.75” 如 图 1-92 所 示 。 
系 纪 9 国 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 的 行 高 设置 为 32.75， 将 工作 表 中 的 其 他 
行 的 行 高 进行 调整 ， 如 图 1-93 所 示 。 
人 Sn 调整 表格 列 宽 。 在 “人 员 增 补 申 请 表 ” 工 作 表 中 单 击 Al 单元 格 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “单元 格 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 格式 设置 命令 选项 。 选 择 “ 列 宽 ” 
选项 ， 打 开 “ 列 宽 ” 对 话 框 ， 在 其 中 将 列 宽 值 重新 设置 为 “11.75” 如 图 1-94 所 示 。 
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图 1-91 设置 表格 的 行 高 
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1-92 “ 行 高 ” 对话 


1 
。 | 申请 六 站 名称 
申请 增补 月 口 扩编 口 储备 人 力 口 高 职 补充 口 性 9 时 用 工 
人 i 
5 


绚 宽 


到 窜 (C): |11.75 


图 1-93 设置 表格 行 高 后 的 显示 效 


TEHI 


末 图 1-94“ 列 宽 ” 对 话 和 


人 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 的 列 宽 设 置 为 11.75。 将 工作 表 中 的 其 他 


列 的 列 宽 进 行 调整 ， 如 图 1-95 所 示 。 
DPP 1.2.3 美化 人 员 增 补 申请 表 

有 时 为 了 表格 的 美观 ， 还 需要 对 表格 中 
换 字体 样式 等 操作 。 美 化 “人 员 增 补 申请 表 


的 单元 格 进行 合并 、 表 格 中 的 文字 进行 对 齐 、 变 
”的 具体 操作 步骤 如 下 : 


狗 风 a 吧 设置 文字 的 字体 和 字号 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 Al 单元 格 ， 从 右 
键 快 捷 荣 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 或 按 〈Ctul+L》 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 


式 ” 对 话 框 ， 如 图 1-96 所 示 。 


人 Se 污 择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”设置 栏 上 连续 单 击 “ 国 ”按钮 ， 直 至 字体 列 


表 中 显示 “华文 新 魏 ” 为 止 ， 单 击 该 字体 术 


式 。 再 单 击 “ 字 号 ”设置 栏 上 的 “ 国 ”， 直 至 列 


表 中 出 现 “22” 为 止 ， 单 击 该 字号 ， 如 图 1-97 所 示 。 
儿 a39 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 中 的 文字 的 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”、 字 


号 设置 为 “22” 如 图 1-98 所 示 。 


人 sa9 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 A2:F14 单元 格 区 域 ， 参 照 上 述 方法 打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 将 字号 设置 为 “12”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
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Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 @ 二 (二 
第 1 章 ” 即 可 将 表格 中 的 所 有 文字 的 字号 设置 为 “12” 如 图 1-99 所 示 。 


招聘 录用 企 
业 新 成 员 上 一 之 < 
| 四 D 一 一 一 Ee 1 
A 和” 天 字 对 充 - 上 字体] 边 和 | 志 充 上 = 保护 | 
1 阴 人 部门 人 只 增补 和 巾 请 表 分 类 多] 全 
2 未 
| 申请 名 站 职位 名称 | 让 用 人 部 门人 黄 志 守 申请 表 
2 上 | 会计 用 常规 单元 格 辐 式 下 包含 任 癌 特定 的 息 字 格式 
| 9 申请 增补 原因 | 口 扩编 口 傅 备 人 力 口 高 职 补 充 口 启 时 用 工 [at 
比 
执 到 疯 时 间 记 数 
| 全， 
| 
? 性别 | 
8 Rn | 
9 | 
| 
8 
© 
11 
CR ua 
图 1-95 设置 表格 列 宽 后 的 显示 效果 图 1-96 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
SB 用 [ 3 = 天 
FE 司 医 工 司 医 二 允 医 7 国 区 二 届 区 3 ' pg " 
字 仁 全 六 形 已 Ee 用 人 部 门人 员 增 补 申 请 表 
学 文 需要 加 


文 新 注 一 轩 | po pe 
束 光 人 天 FE 时 于 2 和 钉 请 冲 门 职位 名 称 
全 信义 来 | 
I | 申请 增补 原因 | 口 扩编 口 做 备 人 力 口 高 职 补充 口号 时 用 工 


号 Em 
a TM 基色 民 : 
© 了 | 本 过 字 半 0) 
的 逢 旬 困 4 店 
id] 
上 标 加 微软 卓越 AaBb( 


这 是 TrueTyye 字体 。 奔 网 和 打印 机 上 直 将 使 用 这 字体 。 


181d 
ER 


工作 环境 
ER CE 出 
图 1-97 “字体 ”设置 选项 卡 1-98 设置 Al 单元 格 中 的 文字 


/61d 
sy 


他 s9 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 A15:F15 单元 格 区 域 ， 参 照 上 述 方法 打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 将 字号 设置 为 “10”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 将 表格 中 所 有 文字 的 字号 设置 为 “10” 如 图 1-100 所 示 。 

8 外 59 合并 单元 格 。 在 “人 员 增 补 申 请 表 ” 工 作 表 中 选中 ALF1 单元 格 区 域 ， 按 
(CtrlHL》 组合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 色 选 “合并 单元 格 ” 
复 选 框 ， 如 图 1-101 所 示 。 

驴友 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 Al:F1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 1-102 

中 因 ”所 示 。 还 可 选择 合并 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 主 选项 卡 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 

“ 国 ” 按 钮 ， 从 选项 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 项 ， 合 并 相应 单元 格 区 域 为 一 个 单元 格 。 
人 sa 参照 上 述 方法 合并 表格 中 其 他 单元 格 区 域 ， 包 括 B2:C2、E2:F2、B3:F3、 

B4:C4、E4:F4、A5:F5、A6:F6、D8:F8、B9:F9、B10:F10、B11:Fl11、B12:F12、A13:F13 单 

中 ”元 格 区 域 ， 合 并 后 的 显示 效果 如 图 1-103 所 示 。 

外 99 设置 文本 对 齐 方式 。 在“ 人员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 按 

(Ctrl〉 键 ， 再 单 击 B3 单元 格 ， 就 选中 了 Al 和 B3 两 个 单元 格 。 再 在 Excel 工作 界面 中 选择 

8 人 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 Al 和 B3 单元 格 中 
的 文字 信息 居中 显示 ， 如 图 1-104 所 示 。 
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图 1-99 字号 的 大 小 设置 为 12 


| 


口 扩编 口 储备 人 力 口 离职 补充 口 临 时 用 工 | 


文字 方向 名 
根据 内 宫 


图 1-101 “对 齐 ” 选 项 卡 图 1-102 合并 Al:F1l 单元 格 区 域 为 一 个 单元 格 
AG -~ ”天 | 应 具 资 榈 条 件 B3 ”外 雄 ， 口 扩编 口 储备 人 力 口 高 职 补 充 口 临时 用 工 


， 用 人 部 门人 员 增补 中 请 表 


图 1-103 合并 表格 中 其 他 的 单元 格 区 域 图 1-104 居中 显示 文字 信息 

外 sn 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选中 A14、C14 和 E14 单元 格 ， 按 (CtrltL) 
组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 水 平 对 齐 ” 右 侧 的 下 
拉 按钮 ， 在 其 中 选择 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 选 项 ， 再 单 击 “ 重 直 对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 从 选项 菜单 中 
选择 “ 靠 上 ” 如 图 1-105 所 示 。 
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人 Sa 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 A14、C14 和 E14 单元 格 中 的 文字 以 “ 靠 左 〈 缩 
进 )” 和 “人 靠 上 ”的 方式 显示 出 来 ， 如 图 1-106 所 示 。 


音 元 谨 庆 过 | 二 - 
京 I 序 A C 
冯 事 对 章 广 芭 。 织 划 让 人 到 摊 到 内 时 间 
[了 后 ) 了 ] 硬 直 5 | 任 辽 间 烙 
| 大 直 对 齐 人 ) _ * > 6 | 应 具 资 格 争 件 
ED] 芭 | xz 一 了 [EW | 页 
分 加 时 齐 | 外 请 吉 
本 从 制 
自动 要 行人 
短小 序 此 填充 人 LL 
宫 补 单元 由 
炎 右 吧 在 工作 环境 
证 方向 四 
根据 启 宇 地 
ET EF3 大 力 况 源 束 得 克 《和 丛 宇 王 需 领 导 最 答 
Cuz _] [8 
图 1-105 设置 文字 的 对 齐 方式 图 1-106 “ 靠 左 〈 缩 进 ) ”和 “ 靠 上 ”的 方式 显示 文字 


蕊 计 去 涅 币 对 文字 进行 换行 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 双击 Al4 单元 格 ， 将 光标 
放置 在 “部 门 意见 ”和 和 “(签字)” 之 间 ， 按 (Alt+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 使 “(签字 )” 强 制 换 
行 ， 按 照相 同方 式 对 工作 表 中 C14 和 E14 单元 格 文字 信息 进行 强制 换行 ， 如 图 1-107 所 示 。 


图 1-107 对 文字 强制 换行 
至 此 ， 招 聘 人 员 增 补 申请 表 就 制作 完成 了 。 


>> 1.3 制作 招聘 费用 预算 表 


一 般 常见 的 招聘 费用 预算 表 包括 招聘 广告 宣传 费 、 海 报 制作 费 、 招 聘 场地 租赁 费 、 招 聘 
表格 资料 的 打印 复印 费 和 招聘 人 员 的 交通 费 等 。 


DP> 1.3.1 创建 招聘 费用 预算 表 


在 了 解 了 招聘 费用 预算 表 的 作用 和 包括 的 主要 内 容 后 ， 即 可 制作 一 个 招聘 费用 预算 表 。 
有 具体 操作 步骤 如 下 : 
钨 芭 E 创建 工作 筹 。 在 Excel 2010 主 窗口 中 创建 一 个 名 称 为 “工作 短 1” 的 Excel 工作 
德 并 以 文件 名 为 “招聘 费用 预算 表 ” 人 保存， 删除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 
Sheetl 进行 章 命 名 ， 如 图 1-108 所 示 。 
系 邮 se 输入 表格 文字 信息 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 “招聘 费用 预算 表 ” 标 题 信 息 。 在 表格 相应 位 置 根据 企业 的 具体 要 求 输入 相应 文字 信息 ， 
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如 图 1-109 所 示 。 

9 输入 表格 中 序号 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A8 单元 格 ， 在 其 中 输入 
数字 “1”， 再 选择 A9 单元 格 ， 在 其 中 输入 数字 “2” 如 图 1-110 所 示 。 

人 sag 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A8 和 A9 单元 格 ， 移 动 光 标 到 A9 单元 格 
的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 “后 ” 形 状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 A13 单元 格 ， 即 可 利用 自 带 
的 自动 复制 填充 功能 在 A10:A13 单元 格 区 域 中 填充 序号 信息 ， 如 图 1-111 所 示 。 


图 1-108 创建 工作 短 


E21 ~ EE 二 二 1 >Ckl 下 
A B c DEN 
1 招聘 费用 预算 表 这 ET " " " 
2 _ 招聘 时 间 2 _ 招聘 时 间 
| 3 招聘 地 点 
5 具体 负责 人 4 “负责 部 门 
5 过 和 并 月 外 a 5 人 和 
7 多 额 (元 6 招聘 费用 预 
8 二 训 人 训 扫 入 所 避 各 全 下 用 7 序号 ”项目 预算 金额 (元 ) 
10 中 六 8 el 
交 9 2|j 招 聘 场地 租赁 
过 信 放 妆 朋 10 会 议 宣 租 任 闽 用 
re 招聘 资 料 打印 复印 萝 用 [CD | 交通 费用 
14 | 合计 | 12 食 宿 费用 
预算 审核 人 《签字 : 》 公司 王 管 领导 审批 《签字 : 》 13 招聘 资料 打印 复印 费用 
14 人 语 
和 人 市 作 -月 : 年 15 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 签字: 
9 16 
态 17 制 表 人 制作 日期 年 ”月 日 
[ 1 18 
图 1-109 输入 表格 中 的 文字 信息 图 1-110 输入 序号 信息 


外 59 输入 表格 中 的 费用 数据 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 E8 单元 格 ， 在 其 
中 输入 数据 “1500”， 在 其 他 的 表格 中 输入 相应 的 费用 金额 ， 如 图 1-112 所 示 。 


| AB ~ 五 | 1 | E8 ~ 到 | 1500 


EE E F | A B c D WN 
招聘 费用 预算 表 招聘 费用 预算 表 
招聘 时 间 招聘 时 间 
招聘 地 点 
负责 部 门 
具体 负责 人 
“8 “招聘 费用 预算 
页 目 预算 金额 (元 ) 序号 “项目 
业 言 传 海报 及 广告 制作 费用 1 个 业 襄公 报 肥 三 制作 和 
转 场 地 租赁 费用 2 招聘 场地 租赁 费 
引 会 议 宝 租赁 费用 3 会 议 袜 由 因 商用 
志 交 通 费用 :交通 费用 
引 食 宿 费 用 5 食 宿 费 
El 招聘 资料 打印 复印 费用 8 招生 妆 介 打印 复 名 用 
合 [= 于 合 i 
预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 (签字 : 15 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : 
16 16 
17 | 制 表 人 制作 日 期 : 年 ”月 日 17 | 制 表 人 制作 日 期 年 ”月 日 
本 下 本 Pi 
图 1-111 填充 其 他 序号 信息 图 1-112 输入 费用 金额 


tL8Ld 


4L6Ld 
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Ge 设置 费用 人 金额 的 小 数位 数 和 货币 标志 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选择 E8 
单元 格 ， 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”选项 或 按 《Ctrl+L》 组 合 键 ， 即 可 打开 “ 设 
置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 在 其 中 选择 “货币 ”设置 标签 ， 将 小 数 点 位 数 设置 为 “2”， 货 币 
符号 设置 为 人 民 币 的 符号 茸 ， 如 图 1-113 所 示 。 

EPE 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 E8 单元 格 中 数值 将 以 货币 且 小 数位 数 为 2 的 形式 显示 
来 ， J 1-114 所 示 。 


Dr ms 


E8 ~ 五 | 1500 
DW | 
和 
2 招聘 时 间 
| 多 em s 招聘 和 
攻 币 开 全 全 守 /过 区》 二 ) om | 四 二 加 
En 名 和 - 6 招聘 费用 预算 [ 
旺 Wt 7 序号 “项 目 新 (元 》 
RE ET 加 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 [ 昏 ,500.00 
9 2 招聘 场地 租赁 费 800 
10 3 会 议 室 租赁 费用 600 
| 4 交通 费用 500 
12 5 食 宿 费用 300 
货币 昱 式 周 于 末 余 一 般 顷 币 狼 汗 。 计 让 妙 式 可 以 对 一 区 下 卦 进行 小 多 点 对 齐 。 TS 6 招聘 资料 打印 复印 费用 100 
14 | 合计 
15 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 
16 
Em Gan 17 | 制 表 人 制作 日 期 : 年 ”月 
图 1-113 设置 费用 金额 的 数据 显示 方式 图 1-114 货币 的 形式 显示 数据 


怨 岂 389 圭 中 E8 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 主 选项 卡 下 “剪贴 板 ” 工 具 栏 中 的 “格式 刷 ” 按 
钮 ， 当 光标 变 成 “ 吓 态 ”形状 时 ， 将 光标 从 E9 单元 格 拖 动 到 E14 单元 格 ， 再 松 开 鼠 标 左 
键 ， 即 可 将 E8 单元 格 的 格式 应 用 到 E9:E14 单元 格 区 域 中 ， 如 图 1-115 所 示 。 

秘密 99 编制 求 和 公式 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 E14 单元 格 并 在 其 中 输入 
公式 :“=SUM(E8:E13)” 如 图 1-116 所 示 。 


E9 ~ 五 | 800 | SUI ~ 后 Xw 天 | =SUN(E8:E13) 
C DN | a B C i | 

1 招聘 筑 用 也 来 | 1 _ 招聘 费用 预算 表 
2 _ 招聘 时 间 2_ 招聘 时 间 
3 招聘 地 点 3 _ 招聘 地 点 
生 | 负责 部 门 4 | 负责 部 门 
5 | 具体 负责 5 | 具体 负责 人 
6 招聘 费用 预算 6 招聘 费用 预算 
7 | 序号 项 目 预算 金额 (元 ) 7 了 _ 序 号 项 目 
8 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 她 8 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 葛 用 

2 招聘 场地 租赁 费用 9 2 招聘 场地 租赁 费用 

3 会 议 室 租赁 费用 10 3 会 议 室 租赁 费用 

4 交通 I 4 交通 费用 

5 食 宿 费用 12 5 食 宿 费 用 

6 招聘 资料 打印 复印 费用 13 6 招聘 资料 打印 复印 费用 
1 合计 大 天 全 
15 | 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 15 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 
16 16 
17 | 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 17 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 

图 1-115 将 货币 显示 方式 应 用 到 其 他 单元 格 区 域 图 1-116 输入 求 和 公款 


系 凶 输入 完毕 ， 按 (Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 招聘 缆 用 的 合计 值 ， 如 图 1-117 所 示 。 
上 ， 表 格 的 基本 功能 就 基本 制作 完成 了 。 


DPP 1.3.2 美化 招聘 费用 预算 表 


在 招聘 费用 预算 表 基 本 制作 完成 后 ， 还 可 以 对 招聘 费用 预算 表 中 的 文字 、 表 格 等 信息 进 
行 美化 操作 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

系 雪 a 虽 加 粗 表格 边框 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:E16 单元 格 区 域 ， 按 
《Cul+L》 组合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 将 线条 样式 设置 为 
”。 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 即 可 在 预览 草图 中 看 到 边框 效果 ， 如 图 1-118 所 示 。 


此 
后 - 


[2 


久久 第 1 章 招聘 录用 企业 新 成 员 


Eld ~ 到 | =SUN (ES:E13) 
B E DM | 
1 招 各 入 丰 下 表 口 
2 招聘 时 间 Bi (Ea 
思 有 由 mY Sd) = | Sls 
各 | Mo! eo Me 
5 具体 负责 人 一 各 
6 招聘 费用 预算 mmal| 文本 文本 
7_ 序号 项 目 预算 金额 (元) 一 一 图 
8 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 ¥1, 500. 00 大 回 文本 gd 
9 2 招聘 场地 租赁 费 ¥800. 00 的 加 刻 em 
10 3 会 议 室 租赁 费用 #600. 00 加 国 出 图 四 
1 4 交通 费用 ¥500. 00 单 击 往 轩 二 项 、 往 区划 图 及 上 二 的 榨 本 可 以 添加 这 要 样 式 。 
12 5 食 宿 费用 ¥300. 00 
13 6 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00 
合计 | EE ool 
15 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 (签字: ) 
16 
17 | 制 表 人 制作 日 期 : “年 ”月 日 Cae |[ ma | 
图 1-117 获得 费用 合计 值 图 1-118 设置 边框 的 线条 样式 


人 Se 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 招聘 费用 预算 表 边 框 以 “ 
来 ， 如 图 1-119 所 示 。 

人 ss 加 粗 表格 的 内 部 线条 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选择 A2:E16 单元 格 区 
域 ， 按 (CtrltL〉 组 合 键 ， 在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 的 选择 “边框 ”选项 卡 中 将 线条 样 
式 设置 为 “| ”。 单 击 “ 内 部 ”按钮 ， 即 可 在 预览 草图 中 看 到 设置 的 边框 效果 ， 如 图 
1-120 所 示 。 


”线条 样式 显示 出 


E22 人 大 
a BE 区 D 
1 招聘 费用 预算 表 i 
2 和 i Fi 
: ee 无 明 。 外 过 季风 从 部 丰 
5 
6 
页 预算 金额 〈 元 ) 
8 看 和 二 请 化 约 要 及 导言 刘 作 各 用 ¥1, 500. 00 
9 2 招聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00 - 
10 3 会 议 训 租 赁 贰 用 ¥600. 00| 习 国 四 加 四 
11 4 交通 费用 ¥500. 00| 单 直 福 置 过 项 、 祈 扩 草 胃 及 上 机 和 3 榨 寺 可 以 泛 加 这 好 样式 。 
12 5 食 宿 费用 ¥300. 00| 
13 6 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00| 
14 | 合 #3, 800. 00 
15 | 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 
16 
17 | 而 表 大 出 作 日 骨 ，“ 年 “月 [7] 
图 1-119 应 用 加 粗 线 条 样式 的 效果 图 1-120 设置 表格 内 部 的 线条 样式 
人 Sa 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “招聘 费用 预算 表 ” 内 部 线条 以 “| 二 一 一 ”线条 样 


式 显 示 出 来 ， 如 图 1-121 所 示 。 

人 ss 设置 表格 的 列 宽 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A 列 和 B 列 中 
间 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 并 向 右 拖 动 鼠 标 到 合适 位 置 ， 以 调整 A 列表 格 的 列 
宽 。 按 照相 同方 式 ， 调 整 其 他 列 的 列 宽 到 合适 位 置 ， 最 终 显示 效果 如 图 1-122 所 示 。 

人 ss 设置 表格 的 行 高 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 1 行 和 2 行 中 
间 ， 当 光标 变 成 “二 ”形状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 位 置 ， 以 调整 1 行 表格 行 高 。 按 
照相 同方 式 ， 调 整 其 他 行 的 行 高 到 合适 位 置 ， 其 最 终 显示 效果 如 图 1-123 所 示 。 

Eee 合并 单元 格 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al:E1 单元 格 区 域 ， 选 择 
“开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 在 其 中 选择 “合并 单元 格 ” 
命令 项 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 区 域 为 一 个 单元 格 。 按 照相 同方 式 合并 表格 中 其 他 的 单元 格 


和 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 (Ga (Gas 
第 1 章 ”区域 为 一 个 单元 格 ， 最 终 显示 效果 如 图 1-124 所 示 。 


招聘 录用 企 
业 新 成 员 G15 ~ 到 G15 ~ 3 
a B C D E F 本 D E FE 
1 招聘 费用 预算 表 L 区 用 滑 伍 表 
2 | 招聘 时 间 2 | 招聘 时 间 
E 3 | 招聘 地 点 
二 生 4 | 负责 部 门 
从 2 5 5 | 具体 负责 人 
% 6 | 6 | 招聘 费用 巴 
预算 金额 (元 》 7 | 序号 项 目 预算 金额 (元 》 
8 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 | ¥1, 500. 00 8 1| 企 业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 ¥1, 500. 00 
9 2| 招 聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00 9 2| 招 聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00 
10 3 会议 室 租赁 费用 ¥600. 00 10 3 会 议 室 租 赁 费用 ¥600. 00 
1 4 交通 费用 ¥500. 00 1 由 交通 费用 ¥500. 00 
可 5| 食 宿 费用 ¥300. 00 5| 食 宿 费 用 ¥300. 00 
加 9 6 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00 13 蝇 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00 
(a 合计 ¥3, 800. 00 14 | 合计 ¥3, 800. 00 
预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 定 批 (签字 : ) ”| 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 
16 
17 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 17 | 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 
1 图 1-121 应 用 设置 的 线条 样式 后 的 效果 图 1-122 调整 表格 的 列 宽 
己 
G15 ~ | F20 ~ 天 
加 "| 机 B D 下 A B 可 D E 
. 招聘 费用 预算 表 招聘 费用 预算 表 
1 
J 四 。 | 招聘 时 间 3 招聘 时 间 
四 3 | 招聘 地 点 加 
4 | 负责 部 门 nt 
。 | 负责 部 站 
具体 负责 
。 上 体 负责 
s | 招聘 费用 预算 人 
站 7 | 序号 项 目 预算 金额 (元 ) 6 | 间 聘 费用 预算 
寺 上 1| 企 业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 ¥1, 500. 00 7 | 序号 项 目 预算 金额 (元 ) 
了 招聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00| 8 1| 企 业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 HL, 500. 00 
i 3| 会 议 室 租赁 费用 #600. 00| ,| 2| 招 聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00| 
4| 交 通 费 用 #500. 00| ji 3 会 议 室 租赁 费用 ¥600. 00| 
| 71 F| 合 主旨 用 | 55wenn nn 一 > mm Wi 
© 
3 图 1-123 ”调整 表格 的 行 高 图 1-124 合并 单元 格 后 的 效果 
| ~ 所 家 :二 入 
鲍 旦 sag 调整 表格 标题 文字 的 字体 和 字号 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 


格 ， 在 “开始 ” 主 选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 按 钮 选择 “华文 新 魏 ”， 再 
单 击 “ 字 号 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 字号 为 “20”， 则 表格 标题 文字 的 字体 和 字号 设置 完毕 ， 具 体 
的 显示 效果 如 图 1-125 所 示 。 
多 sg 设置 文字 的 对 齐 方式 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 选 择 
9 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “居中 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 中 的 文字 
以 居中 方式 显示 ， 如 图 1-126 所 示 。 
系 委 me 友 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A6 单元 格 ， 按 下 〈Ctrl) 键 不 放 ， 依 次 单 
击 A7:Al4 单元 格 区 域 中 的 各 个 单元 格 ， 以 及 B7 和 E7 单元 格 ， 选 中 这 些 单元 格 。 再 选择 
昌 1| 作 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 使 这 些 单元 格 中 的 文 
字 以 居中 方式 显示 ， 如 图 1-127 所 示 。 
叱 名 mw 时 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选择 A15 单元 格 和 D15 单元 格 ， 按 《Ctrl+L) 
由 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选 
尘 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 选 项 ， 在 “垂直 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 靠 上 ”选项 ， 如 图 1-128 所 示 。 
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预算 金额 【元 ) 
1, 500. 00 


招聘 器 用 预 下 
项 目 
人 金 业 宣 圭 海损 及 广告 制作 均 用 
招聘 场地 租 俊 恬 用 
会 议 宇 租借 故 用 
交通 重用 


会 吝 兰 用 
招聘 渤 料 打印 复印 葡 用 
合计 


-- | 两 下 审核 人 《 葵 字 : 》 公司 王 居 领导 审批 《 蔡 字 : 》 


图 1-127 居中 方式 显示 其 他 单元 格 的 文字 


Al "@ 五 ， 招 瑰 旨 用 预算 去 


招聘 费用 预算 表 


| 全 业 富 伟 祝 报 及 广告 制作 要 用 #1, 500. 00| 


| 牛 轴 场 地 租 人 费用 


7 
水 第 对 亨 人 0 ~ 
可 三 天 过 ) Ie| 簿 进 G) * 
看 看 对 齐 o) Ci 
= 划 本 一 
靖 分 监 对 章 Z) 
文本 控制 RS 
加 自动 执行 D £2 
同 编 J 字 六 二 充电) 2 
天 言 并 单元 格 
本 在 到 在 
文字 方向 人 
株 据 内 容 。。 [=] 
Cm |] [ A 


图 1-128 设置 文字 的 对 齐 方式 


外 sm, 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 A15 和 D15 单元 格 


中 的 文本 信息 以 


以 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 和 “人知 上 ”方式 显示 ， 如 网 1-129 所 示 。 


人 sa 二 强制 换行 文字 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A15 单元 格 ， 按 方向 键 将 
光标 移动 到 “预算 审核 人 ”和 “(签字 )” 之 间 ， 按 (Alt+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 使 “(签字 )” 


强制 换行 ， 如 图 1-130 所 示 。 
Di5 7 ”” 丰 | 公司 主管 领导 宙 批 (签字; ) 


8 | | 全 业主 伟 海损 及 广告 制 作 委 用 ¥1, 500. 00| 
5 招聘 场 她 得 贰 器 用 ¥800, 00| 
ee ¥600, 00| 
CE | 

EC | 


“上 一 招聘 资料 打印 复印 锚 用 xs100. 00| 


¥3, 800, 00| 


图 1-129 调整 文字 对 齐 方 式 后 的 显示 效果 


A15 -他 天 | 预 夏 军 核 人 


企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 


招聘 场地 租赁 占用 


会 议 训 租 拱 费 用 


合作 费用 
招聘 资料 打印 复印 费用 


图 1-130 强制 换行 A15 单元 格 中 的 文字 
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第 1 章 恕 呈 E9 采用 相同 方法 ， 对 D15 单元 格 中 的 文字 进行 强制 换行 ， 具体 的 显示 效果 如 图 1-131 
由 人 = Vp -> 本 二 i 
招聘 用 全 。 所 示 。 至 此 ， 一 个 完整 漂亮 的 招聘 费用 预算 表 就 制作 好 了 。 
D15 ~ 友 | 公司 主管 领导 审批 
BE C 
局 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 ¥1, 500. 00 
了 力 2 招聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00 
oo 9 
二 3 会 议 室 租赁 费用 ¥600. 00 
4 交通 费用 ¥500. 00 
六 5 食 宿 费 寺 ¥300. 00 
二 9 6 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00 
© 13 
和 合计 ¥3, 800. 00 
预算 审核 人 公司 主管 领导 审批 
(签字 : ) 《签字 : ) 
3 
己 17 | 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 


图 1-131 强制 换行 D15 单元 格 中 的 文字 


691d 
医 刚 


>> 1.4 制作 面试 评价 表 


在 面试 应 聘 者 过 程 中 ， 面 试 官 需要 对 面试 者 进行 考核 评 鉴 。 这 时 ， 就 需要 人 力 资 源 管 
理 部 门 依据 岗位 任职 资格 要 求 制作 一 份 面试 评价 表 ， 以 帮助 面试 官 对 面试 者 做 出 客观 公正 
的 评价 。 
DPD> 1.4.1 创建 面试 评价 表 

根据 企业 岗位 的 具体 要 求 创 建 面试 评价 表 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

篆 委 9 叶 创建 工作 每 。 在 Excel 2010 主 窗口 中 创建 一 个 名 称 为 “工作 籍 1” 的 Excel 工作 


短 并 以 文件 名 为 “面试 评价 表 ” 保 存 ， 删 除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 Sheetl 
进行 重 命名 ， 如 图 1-132 所 示 。 


181d 
ER 


L6Ld 
Es 


Leed 
Ga 
各 


sald 图 1-132 ”创建 “面试 评价 表 ” 工 作乱 
哟 名 sa 对 输入 表格 文字 信息 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 


| “面试 评价 表 ” 标 题 信息 。 按 照相 同方 法 ， 在 表格 相应 位 置 根据 企业 要 求 输入 相应 的 文字 信 
S 息 ， 如 图 1-133 所 示 。 
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ea 加 粗 表格 的 边框 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:K16 单元 格 区 域 ， 按 
(Cel+L》 组合 键 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 在 “边框 ”选项 卡 中 单 击 “ 内 


部 ”按钮 ， 将 线条 样式 设置 为 “ ” 在 预览 草图 中 单 击 表 格 4 条 外 边线 使 之 加 粗 ， 
如 图 1-134 所 示 。 


| E25 ~ 天 4 

| A B ¢ DW 6 四 1 J [到 国 江 医 -于 县 尖 生 开业 
1 面试 评价 入 儿 贡 4 
2 面试 职位 面试 编号 合式 中 


3 “中 请 人 信息 向 王 出 
名 无 名 过 咎 对 ‘ 


《 外 名 | 年 闪 最 高 学 历 Er 中 TO 

5 固定 电话 移动 电话 电子 信箱 | 本 

居住 地 址 二 | 加 

了 面试 评价 = | 攻 bd 

8 问题 回答 评价 《分 数 )》 || ae 本 ps 

9 1 S4321 一 加 国 

10 理由 | 刁 贺 四 园区 

计 下 生生 | DT 交 生 岂可 有 和 - 

3 543 1 

1 理由 | 

15 综合 评价 总 分 

面试 考 言 《 葵 字 制作 日 其 年 月 日 | ED Fl 
,A A Re % A i 

图 1-133 输入 面试 评价 表 的 文字 信息 图 1-134 设置 面试 评价 表 的 边框 


人 sg 单 让 “确定 ”按钮 ， 将 面试 评价 表 边 框 即 以 “一 一 ”线条 样式 显示 出 来 ， 如 
图 1-135 所 示 。 

人 ss 设置 表格 的 列 宽 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A 列 和 B 列 中 间 ， 当 
光标 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 并 向 右 拖 动 鼠 标 到 合适 位 置 ， 以 调整 A 列表 格 列 宽 。 按 照相 
同方 式 ， 调 整 其 他 列 的 列 宽 到 合适 的 位 置 ， 其 最 终 的 显示 效果 如 图 1-136 所 示 。 


G24 - 大 


点 = 到 十 伍 地 直 - 
PF] .个 到 可 是 了 TY 《C 上 I J E 
试 评价 厅 


图 1-135 应 用 设置 后 的 显示 效果 图 1-136 调整 表格 的 列 宽 


人 sa6g 设置 表格 的 行 高 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 1 行 和 2 行 中 间 ， 当 
光标 变 成 “二 ”形状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 置 ， 以 调整 1 行 表格 行 高 。 按 照相 
同方 式 ， 调 整 其 他 行 的 行 高 到 合适 位 置 ， 其 最 终 显示 效果 如 图 1-137 所 示 。 

ES 合并 单元 格 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 AL:KL 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 
始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 较 ”按钮 ， 在 其 中 选择 “合并 单元 格 ” 命 令 
项 ， 即 可 将 选中 的 单元 格 区 域 合 并 为 一 个 单元 格 。 按 照相 同方 式 合并 表格 中 其 他 单元 格 区 
为 一 个 单元 格 ， 最 终 显示 效果 如 网 1-138 所 示 。 

人 ssag 插入 特殊 符号 “ 口 ” 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 双击 H9 单元 格 ， 将 光标 移动 
到 数字 “5” 前 面 。 选 择 “ 插 入 ” 主 选 项 卡 ， 在 “符号 ”工具 栏 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 打 开 
“符号 ”对 话 框 ， 如 图 1-139 所 示 。 

外 sas9 在 “近期 使 用 过 的 符号 ” 栏 中 选中 “ 口 ”， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 将 该 特殊 符 
号 插入 到 数字 “5” 前 面 ， 如 图 1-140 所 示 。 


基 


Ll 
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= | 46 忆 天 | 区 住 地 址 
第 1 早 PE CT 5 ET 下 I J 区 


招聘 录用 企 1 面试 评价 委 
业 新 成 员 2 和 


8bd 
RS 


99d 
Ez 


图 1-137 调整 表格 的 行 高 1-138 合并 单元 格 
3 
3 El XW 天 隔世 1 
己 下 Ca 
符号 G) | 特殊 字符 E) | | 面试 评 从 来 
字体 人 9; 宋体 下 于 集 四: | 几何 图 隐 符 = El 面试 编 号 ] 
ss 一 一 一 3 | 避 济 人 信息 
四 1 避让 | 4 lt | 菩 Eoml CE 
图 证 电话 | 欧 动 电话 电子 俏 袜 
回回 DPINANTEE Een 
EL i pn ey 区 te 醒 试 评 从 
a 号 “| 小 | 生 址 | 各 | 到 | 闫 | 兰 孝 上 本 与 Ee - Er 还 人 9 
<D | ml 四 加 加 中 本 4321 
Tris | 4 只 
| 二 | 1 CE 
II- |. 1 [PCD Te : ma 
二 上 | war sama 字符 代码 ); [ 匡 扣 来 自如 : [inicowe 村 六 浊 制 ”| 可] 1 EPL 
EE | CJ CJ) | 欧 
\ 有 wn 


[a 


图 1-139 “符号 ”对 话 和 


鲜 吕 mi 选中 刚 插 入 的 特殊 符号 “ 口 ” 按 《Ctrl+C》 组合 键 ， 即 可 复制 该 特殊 符号 。 将 
光标 移动 到 合适 位 置 ， 再 按 (Ctrlt+V〉 组 合 键 ， 即 可 粘贴 该 特殊 符号 ， 如 图 1-141 所 示 。 人 至 
此 ， 就 基本 完成 了 “面试 评价 表 ” 的 制作 。 


DPD 1.4.2 美化 面试 评价 表 


在 完成 “面试 评价 表 ” 的 基本 制作 后 ， 该 表格 显得 比较 粗糙 ， 用 户 可 以 对 该 表格 做 进 一 
步 的 美化 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

g 人 ss 调整 表格 标题 文字 的 字体 和 字号 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 
在 “开始 ” 主 选 项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 从 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “华文 新 魏 ” 再 在 
“字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “20” 即 可 设置 表格 标题 文字 的 字体 和 字号 ， 如 图 1-142 所 示 。 

外 a9 调整 表格 中 其 他 文字 的 字号 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:K17 单元 格 

SU 区 域 ， 单 击 “ 字 号 ”下 拉 按钮 ， 在 字号 设置 列表 中 选择 “12”， 即 可 将 表格 中 的 文字 以 字号 

12 的 方式 显示 出 来 ， 如 图 1-143 所 示 。 

人 sa 调整 字体 的 字形 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 单元 格 ， 按 (Ctrl) 键 单 

及 击 A7 单元 格 ， 选 中 这 两 个 单元 格 。 在 “开始 ” 主 选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 依次 单 击 “ 加 
8 粗 ” 按 钮 和 “倾斜 ”按钮 ， 即 可 将 这 两 个 单元 格 中 文字 以 加 粗 倾斜 方式 显示 ， 如 图 1-144 所 示 。 


图 1-140 插入 特殊 符号 


ZL6Ld 
ss 


/zzd 
ES 


6bed 
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A ” ”万 | 而 区 评价 表 


评价 《分 对 
s Ds O3 Dz Oi 


图 1-142 设置 表格 标题 文字 的 大 小 和 字体 


AT7 HI- 五 | 面试 评 价 


Cn EX 
Os Oa Os D2 口 ! 


图 1-143 调整 表格 中 其 他 文字 的 大 小 


图 1-144 ”加 粗 倾斜 显示 文字 


他 设置 文本 水 平 对 齐 方式 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:K16 单元 格 区 域 ， 
选择 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 表 格 中 的 文字 即 以 居 


中 的 方式 显示 ， 如 图 1-145 所 示 。 


人 SEE 设置 文本 两 端 对 齐 方式 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A9、A11、A13、Al15 
单元 格 ， 按 〈Ctl+L》 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “对 齐 ” 选 项 


卡 ， 如 图 1-146 所 示 。 


Al -外 天 | 面试 评价 表 


[ 台 守 | WH 字体 |- 演 入 [填充 保护 


评价 《分 数 》 


Ds Ds 93 D2 Di 


图 1-145 居中 方式 显示 文字 


文本 对 齐 方式 方向 
水 尘 对 齐 吕 站 Re- 
要 | 编者 ‘.» 
三 丰 对 齐 OO 日 全 四 
居中 加 | 划 | 好 一 
六 分 答对 齐 全) 
文本 控制 | ， 座 
四 自动 执行 于) 二 
短小 字体 博克 0 UD 尖 恨 0 
轩 言 并 单元 格 旭 ) 
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第 1 章 全 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “两 端 对 齐 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 
招聘 用 健将 A9、Al1、Al13、A15 单元 格 中 的 文字 以 两 端 对 齐 方式 显示 ， 如 图 1-147 所 示 。 
人 SEE 设置 文本 垂直 对 齐 方式 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A9、A11、A13、A15 
单元 格 ， 按 (CtrltL〉 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 1-148 所 示 。 


下 综合 评价 


8bd 
RS 


Ds Ds Os D2 Oi 


Ds Ds Us D2 Ui 


99d 
sD 


和 启动 撕 行 中 二 me 
区 Don 和 提 度 中 
让 右 车 
型 由 文中， 
根据 内 容 可 
34 
忆 
ER 车 蕊 芭 己 
图 1-147 ”两 端 对 齐 方式 显示 文字 图 1-148 设置 靠 上 对 齐 方式 


69td 
(大 


es 在 “对 齐 ”选项 卡 “ 垂 直 对 齐 ” 下 拉 选 项 中 选择 “ 靠 上 ”选项 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 即 可 将 Ag、Al11、A13、A15 单元 格 中 文字 以 “ 靠 上 ”方式 显示 ， 如 图 1-149 所 示 。 


DP> 1.4.3 面试 评价 表 的 页 面 设置 及 打印 预览 


在 面试 评价 表 制 作 完毕 后 ， 有 时 还 需要 将 其 打印 出 来 。 这 里 假设 要 打印 “面试 评价 ”的 
部 分 内 容 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 
3 时 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选择 “页 面 布 局 ” 主 选 项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”工具 


181d 
(7 


栏 中 单 击 “页面 设 置 ”按钮 芭 ， 即 可 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 1-150 所 示 。 


A15 ~ 天 | 综合 评价 


461d 
Ea 


B I . kK 
6 
I 页 En 页 导 / 页 时 皇 局 
和 评 们 《万 癌 ) [世面 | 页 ibg6 | 页 导 / 页 脚 | } 工 帮 于 | 
g | D5 DO* Os Oz2 D1 打印 区 域 &): 国 
人 打印 标题 
SN 型 由 顶尖 标 是 行 @@): 国 
10 有 | 左 端 标题 列 忆 ) 国 
11 Ds O¢ Os Oz Oi | 打印 
| 回 网 格 线 @) 。 批注 吕 ): 掀 ) = 
理由 | | 回 单 色 打 印 外 ow = 
12 | 辐 草 稿 品质 @) 错误 单元 格 打印 为 到 ): | 显示 值 ~ 
第 Ds 0 O03 口 2 0! | 恒 行 8s 列 标 吃 
DD 打印 顺序 
区 理由 | @#5IEFm [车站 | 
日 先行 所 下 WwW | 本 
分 | 
0 ET ET 
局 二 元 
so TCE CE CD | 
图 1-149 靠 上 方式 显示 文字 图 1-150 “页 面 设置 ”对 话 框 


| 


外 a 在 “工作 表 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 打 印 区 域 ” 中 的 “ 折 关 ”按钮 国 ， 即 可 回 到 
8 人 1 Excel 工作 界面 ， 在 其 中 选中 A7:K16 单元 格 区 域 ， 如 图 1-151 所 示 。 
D> 外 按 (Enter〉 刍 或 单 击 “ 展 开 ” 按 钮 ， 返 回 到 “页 面 设置 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 打 
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印 预览 ”按钮 ， 即 可 看 到 “面试 评价 ”部 分 的 打印 预览 效果 ， 如 图 1-152 所 示 。 


号 分 ， 


6 ! a Se PPPOE EE i 
19 箭 芝 等 管 【等 等 EL 等 和 他 


图 1-151 选择 打印 的 单元 格 区 域 1-152 ”部 分 打印 预览 效果 


外 a9 如 果 需 要 将 全 部 的 表格 内 容 都 打印 出 来 ， 则 需要 将 “页 面 设置 ”对 话 框 中 “ 打 
印 区 域 ” 里 显示 的 “A7:K16” 内 容 按 (Backspace〉 键 删除 ， 再 单 击 “打印 预览 ”按钮 ， 即 
可 显示 完整 表格 的 打印 预览 效果 ， 如 图 1-153 所 示 。 


图 1-153 ”完整 表格 打印 预览 效果 


>> 1.5 制作 面试 通知 单 


如 果 需 要 前 来 面试 的 人 员 比 较 少 ， 则 可 以 使 用 电话 直接 通知 ， 而 如 果 面 试 的 人 员 比 较 
多 ， 除 了 使 用 电话 一 个 一 个 通知 外 ， 还 可 以 通过 批量 发 送 E-mail 来 及 时 通知 要 面试 的 人 员 。 
此 时 ， 就 需要 人 力 资源 部 门 的 工作 人 员 制 作 好 面试 通知 单 ， 再 用 E-mail 发 送 给 面试 者 。 


D> 1.5.1 创建 应 聘 者 信息 表 


创建 应 聘 者 信息 表 可 方便 人 力 资 源 部 门 工 作 人 员 对 前 来 应 聘 的 人 员 进 行 管理 。 具 体操 作 
步骤 如 下 : 

全 sa 司 创建 工作 铸 。 在 Excel 2010 主 窗 口中 创建 一 个 名 称 为 “工作 每 1” 的 Excel 工作 
每 并 以 文件 名 “应 聘 者 信息 表 ” 保 在， 删除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 Sheetl 


? 


党 


ei 
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第 1 章 进行 重 命名 ， 如 图 1-154 所 示 。 
下 Esc 输入 表格 文字 信息 。 在 “应 聘 者 信息 表 ” 
工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “应 聘 者 信息 
表 ” 标 题 信 息 。 按 照相 同方 法 在 表格 相应 位 置 根据 企 
业 要 求 输入 相应 的 文字 信息 ， 如 图 1-155 所 示 。 
名 sg 加 粗 表 格 边框 。 在 “应 聘 者 信息 表 ” 工 作 ES 
表 中 选中 A2:J17 单元 格 区 域 ， 按 (CtrltL〉 组 合 刍 打 图 二 154 创建“ 应 聘 者 信息 表 ” 工 作 表 
天 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 单 击 “ 内 部 ”按钮 ， 将 线条 样式 设置 为 
”， 在 预览 草图 中 依次 单 击 表格 的 4 条 外 边线 使 之 加 租 ， 如 图 1-156 所 示 。 


2 加 天 
| B 加 5 E 下 5 a I NN 关 庆 [对 在 | 训 作 这 本 征 志 全权 
4 


8bd 
BRS) 


99d 
3 


Ge | 向 
> 序 写 后 本 申请 人 姓名 性 别 年 前 Wb 的 本 人 村 汪 区 画 试 日 册 ”面试 生体 时 间 面试 地 
销售 王 2 上 上 午 ， 某 区 某 路 


男 
4 男 
DD 5 男 
a 用 6 男 
5 : x 
9 女 | 
| 
| 12 十 ， 六 妆 出 寻 车 项 、 才 区 本人 上 93 全 全 二 天 过 信和 全 式 ， | 
Li14 1 F 男 | 
5 13 文员 各 女 
卫 . EC 汪汪 各 加 站 守 | 
加 Em Ee ER Em 
图 1-155 输入 应 聘 者 信息 图 1-156 设置 表格 的 边框 线条 样式 


人 ss 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 面试 评价 表 边 框 以 “一 一 一 ”线条 样式 显示 出 来 ， 

6 如 图 1-157 所 示 。 

他 59 设置 表格 列 宽 。 在 “应 聘 者 信息 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A 列 和 B 列 中 间 ， 当 

光标 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 并 向 右 拖 动 鼠标 到 合适 位 置 ， 以 调整 A 列表 格 列 宽 。 按 照相 
同方 式 ， 调 整 其 他 列 的 列 宽 到 合适 的 位 置 ， 如 图 1-158 所 示 。 


tL8Ld 


L6Ld 
El 


/zzd 
ES 


图 1-157 加 粗 表格 线条 的 显示 冻 果 图 1-158 ee 
> 外 设置 表格 行 高 。 在 “应 聘 者 信息 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 1 行 和 2 行 中 间 ， 当 
光标 变 成 “二 ”形状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 置 ， 以 调整 1 行 表格 行 高 。 按 照相 
同方 式 ， 调 整 其 他 行 的 行 高 到 合适 位 置 ， 其 最 终 的 显示 效果 如 图 1-159 所 示 。 
全 设置 表格 标题 文本 信息 。 在 “ 应 聘 者 信息 \ 表 ”工作 表 中 选中 A1:J1 单元 格 区 域 ， 在 


EN 


0 “jf 始 ” 主 选项 卡 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 合 并 后 届 中” 按钮， 从 选项 菜单 中 选择 “合并 后 
居中 ”选项 ， 即 可 将 A1:1 单元 格 区 域 合并 为 一 个 单元 格 且 以 文本 居中 显示 ， 如 图 1-160 所 示 。 
G9 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “华文 新 现 ”， 在 “字号 ”下 
8 和 拉 列 表 中 选择 “20”， 即 可 将 表格 标题 设置 为 “华文 新 魏 ”， 且 字号 为 “20”， 如 图 1-161 所 
SD 示 。 至此， 应 聘 者 信息 表 就 制作 完成 了 。 


p384 


度 罗 者 信息 和 表 


篇 启 亲 | 遇 间 池 历 | 部 庆 日期 | 而 放 具 体 村 间 | 基 试 凶 点 


汪 必 汪汪 三 本 一 
| 上 生生 全 本本 2 生生 公司 人 关 六 和 地 -| 
二 和 2 | en +30 才 | 革 区 某 帆 30 癌 革 
a 


图 工 1-159 调整 表格 的 行 高 图 1-160 设置 标题 文本 的 居中 方式 


DPP 1.5.2 创建 “面试 通知 单 ”Word 文 档 


在 创建 好 “应 聘 者 信息 表 ” 后 ， 即 可 创建 Word 文档 版 的 “面试 通知 单 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 ;: 

全 创建 Word 文档 。 在 Windows 操作 系统 界面 中 依次 单 击 “ 开 始 ” 一 “所 有 程 
序 ” 一 “Microsoft Office” 一 “Microsoft Word 2010” 菜 单项 ， 启 动 Word 2010， 且 系统 会 自 
动 创建 一 个 名 称 为 “文档 1” 的 Word 文档， 如 图 1- 162 所 示 。 


反 [20 3 37| 二 守 10j0 

六 ER 从 一 一 局 -名 健一 一 情人 4 
Fs 者 一 全- 全 mm E+ FTE CTY WR TA 
Fl Em reer es 


图 1-161 设置 标题 文本 的 大 小 和 字形 图 1-162 创建 Word 文档 
他 a3 保存 并 重 命名 Word 文档 。 单 击 “保存 ”按钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 文件 
名 文本 框 中 输入 “面试 通知 单 ” 保存 类 型 可 采用 系统 默认 的 类 型 ， 如 图 1-163 所 示 。 
人 SEE 在 “另存 为 ”对 话 框 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 文档 保存 到 计算 机 相应 的 磁盘 
中 ， 如 图 1-164 所 示 。 


图 1-164 保存 后 的 效果 显示 


[a 


图 1-163 “另存 为 ”对 话 村 
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第 1 章 ES 在 “面试 通知 单 ” 文 档 中 输入 相应 的 文字 信息 。 在 输入 过 程 中 文字 “先生 / 女 
招聘 录用 多 。 士 ” 和 “岗位 要 求 ” 之 前 分 别 预 留 相应 空格 ， 以 方便 下 面 插入 邮件 合并 “ 域 ” 如 图 1-165 
所 示 。 


以 > 1.5.3 创建 Excel 和 Word 的 邮件 合并 


在 “应 聘 者 信息 表 ” 和 “面试 通知 单 ” 制 作 完毕 后 ， 即 可 创建 Excel 和 Word 邮件 
合并 。 

创建 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

GE 在 “面试 道 知 单 ”Word 工作 界面 中 选择 “邮件 ” 主 选 项 卡 ， 在 “开始 邮件 合 
并 ”工具 栏 中 单 击 “ 选 择 收 件 人 ”按钮 ， 从 中 选择 “使 用 现 有 列表 ”选项 ， 如 图 1-166 
所 示 。 


8bd 
RS 


99d 
(el 


3 es 时 = SB 
S 用 您 好 ! 。 ee VY nonee 
首先 感谢 你 对 我 公司 的 信任 和 支持 . 经 过 对 应 聘 简历 的 认 丰 注 选 , 我 们 认 请 ER 
为 您 基本 具备 我 公司 岗位 要 求 的 相关 能 力 , 因此 特 通知 您 到 我 公司 4 
来 面试 ， 具 体 和 要求 如 下 ，, 面 寺 晤 才 您 如 筷 公 届 的 信任 和 支持 - 经 过 对 应 轿 而 历 的 认真 承志， 起 们 认 
局 面试 日 期 ，。 面试 具体 时 间 ， | _ 为 您 基 李 具备 我 公司 内 位 亚 求 的 蛋 贡 藤 方 , 回 此 特 通 知 你 到 我 分 司 
而 . E 来 志江 。 具 体 权 求 外 下 
© 面试 具体 地 点 。 盏 试 日， 而 这 具体 时 间 ， | , 
个 人 要 求 。 1、 ”请 措 带 个 人 身 供 证 原件 及 复印 件 、 学 习 证 明 原 件 及 复印 件 ， ， 下 计 刀 忻 地 点 。 
2、 请 措 带 相关 职称 证 蔬 、 职 业 资 格 证 书 等 原件 和 复印 件 ， ee Rs 
2， 请 祷 第 相关 区 称 证 书 。 砍 业 资 粹 证 书 等 磺 件 和 复印 件 ， 
3、 | 人 1 十 免冠 照片 1 张 ! 。 i 
= 人 
= 图 1-165 输入 文字 的 显示 效果 1-166 ”选择 “使 用 现 有 列表 ”菜单 项 


人 se 选择 完毕 ， 即 可 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 创建 的 “应 聘 者 信息 
表 ” 工 具 表 ， 如 图 1-167 所 示 。 

人 sa 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 表格 ”对 话 框 ， 由 于 在 创建 “应 聘 者 信息 表 ” 
工作 表 时 已 把 不 需要 的 工作 表 删 除了 ， 因 此 在 该 对 话 框 中 只 有 该 工作 表 ， 在 其 中 选择 该 工作 
表 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 1-168 所 示 。 


/61d 
= 


避 | OE 
N < 
DL [S| 
局 
如 避 ”新 冲 文件 产 =» 闭合 

和 Ts ” 文档 库 < 

En 名 生 2 个 人 和 

于 出 5 同 9 位于 DD ps 

| se Bl Tencent Files 2010/3/31 4 | 

如 日 wz 区 2010/3/17 14103 。 文 纤 
ne | 2 加 Dabaelaccdb 0 71059 Microsoh Acces | 
a pd [SELES 10/3/30 1 € 

3 文生 ) Hp.dorx 5 

六 还 本 下 rp | 说 明 修改 时 间 创建 时 间 类 型 

动 全 和 志 加 kx 息 表 4 373172010 10:20:26 AM 3/31/2010 10:20:26 MM TABLE 

[EY 
类 计 其 所 知 条 三 贰 月 殉 页 者 dx 
ol 新 法 5) 
= 立 从 名 IN 记 大 要 三 生 要 xsx ” IM de endb: me 了 | | = 
a 2 数据 首 行 包含 列 标题 @) 


出 


图 1-167 “选择 数据 源 ”对 话 框 图 1-168 “选择 表格 ”对 话 框 
sl Eee 插入 数据 源 。 在 “面试 通知 单 ” 文 档 中 将 光标 移动 到 “先生 /女士 ”文字 的 前 
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面 ， 再 单 击 “ 编 写 和 插入 域 ”工具 栏 中 的 “插入 合并 域 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 合并 域 ”对 话 
框 ， 在 其 中 选中 F3， 如 图 1-169 所 示 。 

他 as 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 此 时 在 文字 “先生 /女士 ”的 前 面 就 会 自动 添加 “申请 人 姓 
名 ” 如 图 1-170 所 示 。 插 入 完毕 ,“ 插 入 合并 域 ”对 话 框 不 会 自动 关闭 ， 为 了 添加 其 他 的 内 
容 ， 单 击 “关闭 ”按钮 即 可 。 


《% 申 请 人 姓名 "先生 /女士 : 。 


您 好 ! 。 


首先 愿 谢 您 对 我 公司 的 信任 和 支持 。 经 过 对 应 聘 面 历 的 认真 嗓 选 , 我 们 认 
为 您 基本 有 具备 我 公司 岗位 要 求 的 相关 能 力 , 因此 特 通知 您 到 我 公司 
来 面试 ， 具 体 要求 如 下 : - 


面试 具体 地 点 。 


| 个 人 要 求 。 1、 ”请 摘 带 个 人 身份 证 原件 及 复印 件 、 学 习 证 明 原 人 忻 及 复印 性 .| 
- 2、 ”请 挽 带 相关 职称 证 书 、 职 业 资格 证 书 等 原件 和 复印 件 ; - 
区 本 域 员 ) 取消 3、 个 人 1 十 免冠 照片 1 张 : 。 
图 1-169 “插入 合并 域 ”对 话 框 图 1-170 插入 申请 人 姓名 


外 59 参照 相同 方式 ， 把 其 他 需要 插入 的 内 容 插 入 “面试 通知 单 ” 文 档 中 的 相应 位 
置 ， 搬 入 后 的 显示 效果 如 图 1-171 所 示 。 

ES 合并 电子 邮件 。 在 “面试 通知 单 ” 工 作 表 中 选择 “邮件 ” 主 选 项 卡 ， 在 “开始 
邮件 合并 ”工具 栏 中 单 击 “ 开 始 邮 件 合并 ”按钮 并 选择 “电子 邮件 ”选项 ， 如 图 1-172 
所 示 。 


% 申 请 人 姓名 先生 /女士 :上 梧 mn 有 区 习 回国 天 = W441 "Ha 
ss 二 也。 生硬。 风 = 时 杀 地 过 当月 和 E 委 类 “于 信人 men 
您 好 ! ， no 和 人 人， 农舍 人 列 卉 。 会 江 沽 PP 全 日 避 可 全 鲁 * 
“3 | RL 上 二 避 由理 加 媒 da | 下 态 
首先 感谢 您 对 我 公司 的 信任 和 支持 。 经 过 对 应 聘 简 历 的 认真 往 选 , 我 们 认 本 renp Ny 


为 您 基本 具备 殷 公 司 “应 聘 沿 位 " 商 位 更 求 的 相关 能 力 , 因此 特 通知 您 到 我 公 


局 司 来 面试 ， 具 休 要 求 如 下 ，， 苯 先 申 谢 革 园 各 经 过 对 应 聘 简 历 的 认真 耻 选 ,我们 欠 为 隐 基 本 具备 折 公 司 销售 岗位 要 及 的 相 
面试 日 期 ，。 < 面试 日 期 [aot ] “面试 具体 时 间 »。 关 胰 力 ,因此 4 人 % 加- -具体 在 如 下 ， 
面试 具体 地 点 . 《面试 地 点 加 EE - | 2010.3.30， [Rtetin, 10:30,00 AM; 
面试 朋 体 地 点 茶 区 某 路 30 号 某 公 司 人 力 资源 部 
个 人 更 求 。 PTTTTTTRPETTTTTTT7 | | NN 


种 证 书 、 职 业 资格 证 书 等 原 je 
请 搞 仙 相关 职称 证 书 、 职 业 资 格 证 书 等 原件 和 复印 件 3、 请 摘 种 相关 职称 证 书 、 职 业 次 格 证 书 等 原件 和 复印 性 ， 。 


3、 个 人 1 寸 免 冠 由 片 1 张 ; ， A 


] 个 人 相信 . 请 的 项 个 人 身份 证 际 性 及 复印 件 、 学 习 证 明 原件 及 曲 印 件 :.| 


图 1-171 插入 其 他 内 容 图 1-172 插入 申请 人 姓名 


人 sssa9 再 在 “面试 通知 单 ”工作 表 中 选择 “邮件 ” 主 选项 卡 ， 在 “完成 ”工具 栏 中 单 
击 “ 完 成 并 合并 ”按钮 ， 在 其 中 选择 “发 送 电子 邮件 ”选项 ， 如 图 1-173 所 示 。 

Go 选择 完毕 ， 即 可 打开 “合并 到 电子 邮件 ”对 话 框 ， 在 “ 收 件 人 ”一 栏 中 选择 
“邮箱 地 址 ” 在 “主题 行 ”一 栏 中 输入 “ 某 公 司 人 力 资源 部 ” 如 图 1-174 所 示 。 

外 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 启动 Microsoft Outlook 2010， 即 可 在 发 件 箱 里 显示 所 
合并 的 邮件 ， 如 图 i 所 示 。 
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招聘 录用 企 . a 3 机 
_ 业 新 成 员 FR ee 合并 到 电子 邮件 L_ ln 
ee 邮件 选项 
收 件 人 人 @): 邮箱 地 址 = 
主题 行 &): 。 | 某 有 限 公司 人 力 资源 部 
邮件 格式 如 :本 碟 = 
人 2 发 送 记录 
加 全 部 凶 ) 
口 当前 记录 @) 
加 从 @@): 到 QD): | 
i | 
3d 
3” 图 1-173 选择 “发 送 电子 邮件 ”命令 项 图 1-174 “合并 到 电子 邮件 ”对 话 杠 


Ortd 
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图 1-175 Outlook 2010 发 件 


181d 
ED 


p> 1.6 制作 员工 信息 登记 表 


员工 信息 登记 表 是 企业 管理 员工 基本 信息 的 一 种 方式 。 一 般 情况 下 ， 员 工 信 息 登 记 表 下 
主要 包括 员工 的 姓名 、 年 龄 、 身 份 证 号 、 联 系 方式 、 居 住地 址 等 信息 ， 将 员工 的 信息 登记 好 
表 是 人 力 资源 管理 部 门 的 职责 。 


D> 1.6.1 创建 员工 信息 登记 表 


通常 情况 下 ， 员 工 信 息 登 记 表 中 的 内 容 会 根据 企业 的 不 同 要 求 来 添加 相应 的 内 容 。 
创建 员工 信息 登记 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
系 纪 到 创建 工作 筹 。 在 Excel 2010 主 窗 口中 创建 一 个 名 称 为 “工作 短 1” 的 Excel 工作 
9 敌 并 以 “员工 信息 登记 表 ” 为 文件 名 保存 ， 删 除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 
Sheetl 进行 重 命名 ， 如 图 1-176 所 示 。 
妨 sEEe9 输入 表格 文字 信息 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 “员工 基本 信息 登记 表 ” 标 题 信息 。 按 照相 同方 法 ， 在 表格 相应 位 置 根据 企业 要 求 输入 相 
咏 和 (0 应 的 文字 信息 ， 如 图 1-177 所 示 。 
区 字 s3, 加 粗 表格 的 边框 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 A3:H24 单元 格 区 域 ， 按 
(Ctrl+L》 组合 键 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “边框 ” 选项 卡 ， 单 击 “ 内 部 ” 按 
1 钮 ， 再 将 线条 样式 设置 为 “ ”在 预览 草图 中 依次 单 击 表格 的 4 条 外 边线 使 之 加 
粗 ， 如 图 1-178 所 示 。 
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图 1-176 ”创建 工作 敌 


A20 = 天 ， 自 和 R 评 价 
Tl 日 c 1 上 F 5 下 I 
员工 基本 信息 用 记 央 
员工 编号 
3 姓名 身份 证 器 性 别 近期 一 寸 免 玩 阶 片 
4 出 生年 月 收治 而 狐 民族 
页 最 高 外 历 毕业 院 校 所 学 专业 
站 联系 电话 Enall 二 本 
和 属 住 籽 直 
时 “ 学 习 经 历 学 习 时 间 院 校 本 党 位 或 贡 格 
16 | 
11 | 
12 
生态 -二 机 证 各 所 在 条 | 间 由 全 寺 油 、 村 区 则 及 上 EN 本 可 以 志和 区。 
交 
17 
18 
Er Cua Ln 
A sz f= 、 、 一 
图 1-177 输入 文字 信息 1-178 ”设置 表格 边框 粗细 


人 ssag 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “员工 信息 登记 表 ” 边 框 以 “ 一 一 一 ”线条 样式 显 
示 出 来 ， 如 图 1-179 pl 

外 59 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 Al:H1 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 
卡 ， 在 “对 齐 方 式 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 在 其 中 选择 “合并 单元 格 ”命令 项 ， 即 可 合 
并 选中 的 单元 格 区 域 为 一 个 单元 格 。 按 照相 同方 式 合并 表格 中 其 他 单元 格 区 域 为 一 个 单元 
格 ， 如 图 1-180 所 示 。 


E15 - 3 二 
c ) 加 I 


图 1-179 ”加 粗 边 框 的 显示 效果 图 1-180 合并 单元 格 

GE 设置 字 体 和 字号 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ” 
主 选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 将 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 将 字号 设置 为 “20”， 将 “近期 一 
寸 免冠 照片 ”文字 的 字号 设置 为 “10” 如 图 1-181 所 示 。 


人 ss 设置 文本 对 齐 方式 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 的 标题 文字 居中 显示 。 


pA34 


Exce12019 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S (Ga (Gas 


第 1 章 ”参照 同样 方式 ， 将 A3:A7 单元 格 区 域 中 文本 以 “ 靠 左 ( 缩 进 )” 方 式 显示 ; 将 A8:D19 单元 
招聘 采用 会 格 区 域 文本 以 “居中 ”方式 显示 ; 将 A20、H3、H8 和 H14 单元 格 的 文本 以 “居中 ”方式 显 
示 ， 如 图 1-182 所 示 。 


[a 加 丽 | 近 央 一 寸 免冠 巾 片 mn 和 EE 扰 任 职务 
站 站 


Er i | NE Bd EE Ea es a | 
a 1 员工 基本 信息 登记 表 1 _ 员工 基本 信息 登记 表 
Oo 2 员工 编号 2 " 
5 
必 油 * | 
学 5 于 要 
a 6 | 刁 负 电话 
”办 2? | 区 习 地 址 
8 他 =) 呆 间 5 TET 9 鞭 可 时间 
9 站 
| 条 习 经 历 起 全 习 经 历 
DD 到 12 12 
器 13 
9 14 工作 可 癌 三 许可 员 vy | 工作 相间 
15 15 
1 | 工作 经 历 后 | 工作 妈 历 
18 18 
19 19 
20 2 
也 21 
22 | 自我 评 从 22 | 自我 评价 
4 24 
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图 1-181 设置 标题 文字 的 字体 和 字号 图 1-182 ”设置 文本 对 齐 方式 

人 ssag 设置 文字 自动 换行 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 H3、A8、Al4 和 A20 
单元 格 ， 按 〈Ctl+L》 组合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “对 齐 ” 选 项 卡 
并 勾 选 “自动 换行 ” 复 选 枉 ， 如 图 1-183 所 示 。 

全 ss 设置 完毕 ， 即 可 将 H3、A8、Al14 和 A20 单元 格 中 的 文本 自动 换行 显示 ， 如 
图 1-184 所 示 。 

钨 sg 设置 表格 列 宽 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A 列 和 B 列 中 间 ， 
当 光 标 变 成 中 形状 时 ， 单 击 并 向 右 拖 动 鼠标 到 合适 位 置 ， 以 调整 A 列表 格 的 列 宽 。 按 照相 
同方 式 调整 其 他 列 的 列 宽 到 合适 位 置 。 
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丽 这 同一 村 锡 于 帮 片 
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) 下 下 
员工 基本 信息 登记 表 


上 各 全 | 对齐 ” 尼 字体]| 边 如 [项 充 上 保护 | 
文本 对 齐 方式 方向 
水 平 对 齐 吕 
居中 
王 真 对 齐 吕 ) 
局 中 
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图 1-183 设置 自动 换行 图 1-184 ”自动 换行 后 的 显示 效果 
人 sn 设置 表格 行 高 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 1 行 和 2 行 中 间 ， 
- 当 光 标 变 成 “ 壶 ”形状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 置 ， 以 调整 1 行 表格 的 行 高 。 按 
省 (0 ”照相 同方 式 调整 其 他 行 的 行 高 到 合适 位 置 ， 将 表格 的 列 宽 和 行 高 都 调整 完毕 后 的 显示 效果 如 
图 1-185 所 示 。 
D> 1.6.2 报表 页 脚 添加 企业 Logo 图 片 


制作 好 相应 的 表格 或 报表 后 ， 有 时 会 根据 企业 的 要 求 在 报表 或 表格 中 插入 公司 的 


cc8d 

[= 

下 二 
也 


| 


ey 第 1 章 ”招聘 录用 企业 新 成 员 


Logo 图 片 。 具体 操作 步骤 如 下 : 
人 SEE 插入 公司 Logo 图 片 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选择 “页 面 布 局 ” 主 选项 卡 ， 
在 “页 面 设置 ”工具 栏 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 1-186 所 示 。 


- 站 3 本 
2 一 地 一 两 而 页 克 砚 ] [ 矶 导 / 古 向] [工作 去 
1 员工 基本 信息 登记 表 | 
sles xi 
) 器 
自 证 X 页 局 号 】 | 自 十 XZ 内 D 
Fw 
t) 加 
音 偶 页 不 网 Q) 
前 页 不 网 0 
品类 文 柏 自动 这 放心 
网 与 页 边 符 对 齐 虹 ) 2 
打印 人 D..， | 打印 j 雪 后， 选 硕 好 ,| 
Ca Ca ) 


图 1-185 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 图 1-186 “页 面 设置 ”对 话 框 
人 se 在 “页 眉 / 页 脚 ”选项 卡 中 单 击 “ 自 定义 页 脚 ”按钮 ， 打 开 “ 页 脚 ” 对 话 框 ， 在 
其 中 单 击 “ 右 ” 框 ， 如 图 1-187 所 示 。 


人 sg 再 单 击 “ 插 入 图 片 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 公司 的 Logo 
图 片 ， 如 图 1-188 所 示 。 
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图 1-187 “页 脚 ” 对 话 框 图 1-188 “插入 图 片 ”对 话 和 
他 seay 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 自动 再 回 到 “页 脚 ” 对 话 框 中 ， 在 “ 右 ” 框 中 显示 
“人 [图 片 ]” 如 图 1-189 所 示 。 


人 ss 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 返回 到 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 看 到 公司 的 
Logo 图 片 已 添加 成 功 ， 如 图 1-190 所 示 。 
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式 ， 法 次 夺标 二 奸笑 赔 中 ， 名 后 各 ” 设 轴 图 片 检 式 ” 裕 柱 。 
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图 1-189 插入 图 片 后 的 “页 脚 ” 对 话 框 图 1-190 插入 图 片 后 的 “页 面 设置 ”对 话 相 
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第 1 章 鲍 s69 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 该 Logo 图 片 添加 到 Excel 工作 表 中 ， 但 在 Excel 工 
是 作 界 面 中 并 不 能 看 到 该 图 片 ， 这 时 单 击 “ 页 面 设置 ”对 话 框 中 的 “打印 预览 ”按钮 ， 即 可 在 
打印 预览 窗口 中 看 到 添加 的 Logo 图 片 ， 如 图 1-191 所 示 。 
人 SEE 如 果 想 要 对 添加 的 Logo 图 片 进行 调整 ， 则 可 以 在 “页 脚 ” 对 话 框 中 选中 添加 的 
Logo 图 片 ， 这 时 “图 片 设置 ”按钮 就 被 激活 ， 如 图 1-192 所 示 。 
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[a 
着 要 设 有 文本 格式 ，。 和 区 设 辕 文本 格式 ” 
“时 径 、 文 御 名 当 标 兰 各 ， 
本 时 天 人 人 人 二 
和 入流 上 坊 入 玫 片 ” 控 色 。 天 要 议 加 的 片 由 
式 ， 汪 将 光 峰 pe ， 名 后 按 ~ 设 四 图片 格式 ” 按 要 > 


9 回国 回回 回回 局 中 @ 


车 必 申 世 者 中 


图 1-191 “打印 预览 ”窗口 图 1-192 激活 “图 片 设 置 ”按钮 
外 a 单 击 “ 图 片 设置 ”按钮 ， 打 开 “ 图 片 设置 ”对 话 框 ， 在 其 中 对 图 片 大 小 、 比 
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a 例 、 颜 色 、 亮 度 以 及 对 比 度 进行 设置 ， 如 图 1-193 所 示 。 
Co 
大 小 和 转角 
高 度 到 ): |1.19 厘米 入 窝 度 @): |1.3 厘米 绽 
旋转 (T): |0 
Re 1 比 网 
3 高 度 00: |100 % $ 宽度 0: |100 % 
加 锁定 纵横 比 &&) 
贺 相对 原始 图 片 大 小 &) 
原始 大 小 
高 度 : 1.19 厘米 窝 度 : 1.3 厘米 
局 
DD 
NI | 
EE 
| 
g 图 1-193 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 
D 
~ 
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D> 1.7 专家 课堂 (第 见 问题 与 解答 ) 


ll0 点 拨 1: 在 Excel 工作 表 的 单元 格 中 输入 18 位 身份 证 号 时 ， 通 常 不 能 
份 证 号 码 ， 如 何在 单元 格 中 输入 身份 证 号 呢 ? 

解答 ;在 Excel 工作 表 中 的 单元 格 中 输入 18 位 身份 证 号 时 ， 如 果 将 单元 格 的 格式 设置 
为 “数值 ”上 且 “小 数位 数 ” 为 零 ， 则 输入 18 位 数 的 身份 证 号 时 ， 身 份 证 的 后 三 位 会 以 “0” 
来 显示 。 如 果 将 单元 格 的 格式 设置 为 “常规 ” 则 身份 证 号 会 以 科学 计数 法 的 形式 显示 。 如 
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何在 工作 表 中 输入 身份 证 号 呢 ? 其 主要 方法 有 如 下 两 种 : 
@ 选中 要 输入 身份 证 号 的 单元 格 ， 从 右 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 切 换 到 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “文本 ”选项 。 
@ 在 输入 身份 证 号 之 前 输入 一 个 英文 状态 下 的 单 引号 ， 也 可 实现 身份 证 号 的 完整 输入 。 
点 拨 2: 在 制作 表格 过 程 中 ， 有 时 需要 把 制作 好 的 内 容 隐藏 起 来 以 方便 操作 ， 如 何 隐藏 
Excel 2010 单元 格 中 的 内 容 呢 ? 
解答 : 在 Excel 2010 工作 表 中 选择 要 隐藏 的 单元 格 区 域 ， 从 右 击 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 选 项 ， 选 择 “设置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选 
择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 三 个 半角 的 分 号 “; ; ;”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
此 时 ， 这 些 单元 格 中 的 内 容 将 不 会 显示 在 单元 格 中 ， 当 单 击 某 个 单元 格 后 ， 其 相关 内 容 会 显 
示 在 编辑 栏 中 。 
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Office 职场 应 用 书库 
Excel 2010 人 力 资 源 管 理 入 门 与 实战 体验 


EE 全 全 和 仆仆 


企业 员工 培训 管理 系统 


主要 内 容 : 

@ 制作 培训 需求 调查 表 

@ 制作 培训 人 员 胸 卡 

@ 制作 培训 成 绩 统计 分 析 表 


章 在 介绍 相关 培训 流程 和 专业 知识 的 同时 ， 通 过 制作 培训 需求 
调查 表 、 培 训 人 员 胸 卡 和 培训 成 绩 分 析 表 ， 让 读者 进一步 了 解 
Excel 的 基本 操作 ， 以 帮助 企业 人 力 资源 部 门 提高 工作 效率 。 


一 般 情况 下 ， 在 进行 员工 培训 之 


培训 人 员 胸 卡 等 ， 培 训 结束 后 ， 还 需 肖 


p> 2.1 ”制作 培训 需 


需求 调查 表 


人 力 资源 部 门 在 


培训 之 前 需要 将 所 需 分 析 的 事项 
查 表 发 给 企业 员工 ， 让 企业 员工 根据 提示 


DSP 2.1.1 创建 


并 进行 结果 分 析 和 处 理 ， 最 后 依次 对 培训 
培训 需求 调查 表 


回答 问题 、 


第 2 章 企业 员工 培训 管理 系统 


要 人 力 资源 部 门 工 作 人 员 秆 
中 作 培 训 成 绩 统计 分 析 表 等 。 


设计 成 具体 的 问题 ， 
发 表意 见 等 ， 再 把 这 些 


中 作 培 训 需 求 调查 表 、 


制作 成 培训 需求 调 


“调查 表 收 集 上 来 


企业 行业 分 类 不 同 ， 其 培训 需求 调查 


表 的 


个 有 关 办 公 室 软件 Word 应 月 


和 落 红 1 创建 工作 籍 。 
短 并 以 文件 名 为 “员工 信 
Sheetl 进行 重 命 名 ， 如 图 


的 培训 需求 调查 


在 Excel 2010 了 
息 登 记 表 ”保存 ， 
2-1 所 示 。 


攻 叶 3a, 输入 表格 文字 信息 
入 “Word 办 公 软 件 应 用 培训 需求 调查 表 
2-2 所 示 。 


图 


相应 的 文字 信息 ， 如 


[ae 
| 20 
[zi 
| 22 
| 23 
24 
| 25 
| 26 
CE 4 NI 培训 


就 绪 | 四 | 


起 求 调查 表 《名 


。 在 


图 2-1 创建 工作 短 


恕 坚 E 昌 搬入 带 括号 的 字母 数字 。 在 “培训 需求 调查 表 
标 放 置 在 该 单元 格 文字 前 ， 在 


[74 插 


66 A FL ?9 


付 写 


框 中 看 到 相应 的 符号 信息 ， 如 


系 叶 9 在 “符号 ”对 话 框 
加 到 A4 单元 格 文字 前 ， 此 时 ， 


入 ”选项 卡 的 
对 话 框 。 在 “ 子 集 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 带 括号 
图 2-3 所 示 。 


中 选中 “0)” 


“培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选 


”标题 信息 。 


图 2-2 输入 文字 信息 


项 目 进行 修正 和 改进 并 确定 培训 人 员 名 单 。 


体内 容 也 会 不 同 。 下 面 根据 某 企 业 要 求 制作 


表 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 ; 
窗口 中 创建 一 个 名 称 为 “工作 短 1” 的 Excel 工作 


删除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 


Ph Al 单元 格 ， 在 其 中 输 


hccess 


(Ar .9 


表 ” 工 作 表 中 


们 学 


图 标 ， 再 单 击 


fF“ 插入 ”按钮 ， 即 可 把 该 入 


按照 相同 方法 ， 在 表格 相应 位 置 输入 


1 NN 


技能 培训 ， 满 全 根 痢 自身 广 么 情况 各 六 十 3 


FP 选中 A4 单元 格 ， 将 光 
工具 栏 中 单 击 
的 字母 数字 ”选项 ， 即 可 在 备 选 图 


(A FL 2? 


符号 ”按钮 ， 打 开 


千 号 深 


“取消 ”按钮 就 变 成 了 “关闭 ”按钮 ， 单 市“ 关闭 ”按钮 ， 即 


可 在 Excel 工作 界面 中 看 到 “中 ”图 标 ， 如 网 2-4 所 示 。 

荡 纪 359 在 和 A5、A6、A7、A8、A9、A10 单元 格 中 的 文字 
@、@ 带 括号 的 字母 数字 ， 具 体 的 显示 效果 如 图 2-5 所 示 。 

系 针 8 搬入 特殊 符号 “ 口 ?。 在 “培训 需求 调查 表 ” 
入 ”选项 卡 的 “符号 ”工作 栏 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 打 开 “ 符 号 ” 
符号 “ 口 ”。 单 击 “ 搬 入 ”按钮 ， 即 可 将 该 特殊 符号 搬入 Excel 工作 表 中 ， 


工作 表 中 选中 B4 单元 格 ， 在 “ 插 
对 话 杠 ， 在 其 中 选中 特殊 


前 面 添加 @、 加 、 由 、 加 、 


如 图 


2-6 所 示 。 
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2-3 “符号 ”对 话 框 2-4 添加 符号 信息 
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B 
人 二 大 
全 避 和 到 划 愉 ， 匠 明太 Word 皇 的 croscff ofcen 禾 半生 生 司 村 六 和 寞 ， 半 和 相当 个 和 和 六 部 基 3 


才 公 数 件 通体 后 朵 4 度 培 到 ， 半 全 要 握 外 典 六 所 看 见 所 立 要 : 
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2-5 添加 其 他 带 括号 的 字母 数字 


外 a 友 移 中 刚 添加 的 特殊 符号 ， 按 (Ctrl+C〉 组合 键 复制 该 特殊 符号 。 根 据 表格 内 容 
的 具体 要 求 ， 按 (Ctrlt+rV〉 组合 键 将 该 特殊 符号 粘贴 到 合适 的 位 置 ， 如 图 2-7 所 示 。 
6 人 sssag 设置 表格 边框 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:I15 单元 格 区 域 ， 按 
《Ctrl+L》 组 合 键 ， 在 对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 内 部 ” 按 
钮 ， 再 将 线条 样式 设置 六 页 览 草图 中 依次 单 击 表格 的 4 条 外 边线 使 之 加 租 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “ a 的 边框 ”线条 样式 显示 出 
来 ， 如 图 2-8 所 示 。 
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2-6 添加 特殊 符号 “ 口 ” 
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加 9 图 2-7 复制 粘贴 特殊 符号 “ 口 ” 图 2-8 设置 表格 的 边框 线 


D> 2.1.2 美化 培训 调查 表 


10 车 训 调查 表 制 作 完成 后 ， 一 般 情况 下 比较 粗糙， 还 需要 对 其 进行 一 定 的 美化 具体 操作 步 
又 如 下 : 
CE 调整 表格 标题 的 字号 和 字形 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 
昌 人 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 将 标题 文字 设置 为 “华文 新 缆 ”， 将 字号 设 填 为 
“20”， 如 图 2-9 所 示 。 


OO 二 


(Ga (Ca & 第 2 章 企业 员工 培训 管理 系统 

a9 将 表格 中 A2 单元 格 中 的 文字 字号 调整 为 “11” 将 A4:I10 单元 格 区 域 中 的 文字 
调整 为 “10”， 特殊 符号 的 大 小 调整 为 “14”，A12:A19 单元 格 中 的 文字 大 小 调整 为 “10”， 
如 图 2-10 所 示 。 
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Dr 


其 他 方式 -一 
: 2 sennaas 
图 2-9 调整 表格 标题 文字 的 大 小 和 字体 图 2-10 调整 表格 中 其 他 文字 的 字号 


人 sg 调整 表格 边 距 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “单元 格 ” 工 作 栏 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 其 中 选择 “ 行 高 >”， 打 开 “ 行 高 ”对 话 
框 ， 在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 数值 “26.75” 如 图 2-11 所 示 。 

人 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 所 在 行 的 行 高 设置 为 26.75。 采 用 相同 方 
式 ， 将 A2 单元 格 所 在 行 的 行 高 设置 为 “42.75”， 如 图 2-12 所 示 。 


ZL= 


行 高 @@): |26.75| 


图 2-11 “ 行 高 ”对 话 


TEHI 


图 2-12 调整 A1、A2 单元 格 的 行 高 


外 es9 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A、B 两 列 列 标 间 ， 当 光标 变 成 
“中 ”形状 时 按 住 鼠 标 左 键 并 向 右 拖 动 ， 这 时 单元 格 的 宽度 值 在 不 断 变 化 ， 当 变 成 “宽度 : 
36(293 像素 )” 时 松 开 ， 即 可 将 A 列 的 列 宽 调 整 为 “36” 如 图 2-13 所 示 。 

鲍 sEa6g 调整 等 宽 不 相 邻 行 边 距 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 将 光标 移动 到 行 3 标 
号 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 以 选中 行 3 并 按 下 (Ctrl) 刍 不 放 ， 将 光标 置 于 行 11 标 
号 上 ， 单 击 ， 这 时 就 选中 了 行 3 和 行 11， 如 图 2-14 所 示 。 

人 SEE 移动 光标 到 行 3 和 行 4 标号 之 间 ， 当 光标 变 成 “年 ”形状 时 ， 按 住 鼠标 左 键 向 
下 拖 动 至 屏幕 上 显示 “高 度 : 17.25 (23 像素 )” 后 松 开 ， 在 此 过 程 中 随 着 行 3 的 变化 ， 行 11 
的 高 度 也 在 变化 ， 如 图 2-15 所 示 。 

人 ssag 调整 等 宽 相 邻 行 边 距 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 行 4 标号 ， 
当 光 标 变 成 “路 ”形状 时 ， 单 击 选中 行 4 并 按 下 《Shift) 键 ， 再 移动 光标 到 行 10， 当 光标 
再 次 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 即 可 选中 行 4 到 行 10 之 间 的 所 有 行 ， 如 图 2-16 所 示 。 
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图 2-15 调整 行 3 和 行 11 的 高 度 图 2-16 选中 行 4 到 行 10 


人 ss9 移动 光标 到 行 4 和 行 5 标号 之 间 ， 当 光标 变 成 “本 ”形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 
下 拖 动 至 屏幕 上 显示 “高 度 : 23.25 (31 像素 )” 后 松 开 ， 在 此 过 程 中 行 4 和 行 10 的 高 度 均 
被 调整 为 相同 的 高 度 ， 再 将 行 12 至 行 15 高 度 调 整 为 “高 度 : 82.25 (110 像素 )” 如 图 2-17 
所 示 。 

人 sg 调整 等 宽 不 相 邻 列 边 距 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 B 列 ， 当 
光标 变 成 “于 ”形状 时 ， 单 击 以 选中 该 列 并 按 下 《Ctrl》 键 不 放 ， 接 着 将 光标 移动 到 D 列 ， 
当 光 标 再 次 变 成 “于 ”形状 时 ， 单 击 选中 D 列 ， 按 照相 同方 式 依次 选中 列 和 H 列 ， 如 图 
2-18 所 示 。 
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图 2-17 调整 行 4 至 行 5 和 行 12 至 行 15 的 高 度 图 2-18 选中 列 B、D、F、H 


他》 选中 后 ， 移 动 光标 到 B 列 和 C 列 之 间 ， 当 光 变 变 成 “中 ”形状 时 ， 向 左 拖 动 至 
屏幕 上 显示 “宽度 : 2.38 (24 像素 )” 后 松 开 鼠 标 ， 即 可 完成 列 B、D、F、H 宽度 的 调整 。 
参照 相同 方式 调整 C、E、G、I 列 的 列 宽 至 “宽度 : 7.50 (65 像素 )”， 如 图 2-19 所 示 。 
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人 sa 合并 单元 格 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:I1 单元 格 区 域 ， 在 “ 开 
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始 ” 选 项 卡 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 到 ”按钮 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 
项 ， 即 可 将 A1:I1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 。 参 照相 同方 式 并 根据 需要 合并 表格 中 其 他 


的 单元 格 区 域 ， 合 并 后 的 显示 效果 如 图 2-20 所 示 。 
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次 而 贞 〔 立 字 拉 过 项 ) 


图 2-19 调整 表格 中 的 列 宽 
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入 | 现 这 项 目 (音色 二 ) 
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| 记 刘 项目 《文字 拱 术 项》 
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图 2-20 合并 表格 中 单元 格 


sy 对 齐 表格 中 文本 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 再 按 下 
《Ctrl〉 键 不 放 ， 单 击 A3、A11、F20、F21 单元 格 以 同时 选中 这 些 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 
卡 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “居中 ”按钮 ， 即 可 将 这 些 单元 格 中 的 文本 居中 显示 ， 如 


2-21 所 示 。 


外 ne 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 A2 单元 格 ， 按 下 (CtrItL〉 组 合 键 ， 即 可 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 靠 左 


( 缩 进 )” 选 项 ， 勾 选 “ 自 动 换行 ” 复 选 框 ， 如 图 2-22 所 示 。 


公司 为 了 员工 个 人 发 展 与 公司 需求 ， 近 时 对 以 Word 为 主 的 Bicrosoft 0ffice 办 公 软 件 进行 应 用 接 角 
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调查 项 目 《文字 描 述 项 》 


图 2-21 设置 文字 的 居中 方式 
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2-22 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 Sa 加 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 A2 单元 格 中 的 文字 以 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 形 式 显 示 且 


自动 换行 ， 如 图 2-23 所 示 。 


人 sn 加 将 “培训 需求 调查 表 ” 的 B4:I10 单元 格 区 域 以 及 A12、A13、A14 和 A15 单元 
格 中 文字 水 平 对 齐 方式 设置 为 “ 靠 左 〈 缩 进 )”， 再 将 A12、A13、A14 和 A15 单元 格 中 文字 


垂直 对 齐 方式 设置 为 “ 靠 上 ”， 将 A6 单元 格 的 文字 设置 为 “自动 换行 ”形式 ， 最 终 显 


示 效 果 如 图 2-24 所 示 。 
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A2 = 下 | 公司 为 了 员工 个 人 发 展 与 公 刁 起 求 ， 近期 对 以 Yord 为 主 的 tt crose Al2 ~ 天 | 您 工作 中 哪些 方面 需要 应 用 # ord 软件 9 
卫 | 1 Word 办 公 软 件 应 用 培 训 需 来 调 坦 表 和 | 四 办 公 中 使 用 0ffice 姐 停 作 多 的 而 是 哪个 ? 口 wrd 口 xcel # 。 门 ] 其 他 姐 件 
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调查 项 目 《 文 字 将 述 项 ) 


图 2-23 A2 单元 格 中 文字 的 显示 方式 图 2-24 其 他 单元 格 中 的 文字 显示 方式 
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>> 2.2 制作 培训 人 员 胸卡 


给 需要 培训 的 职员 制作 相应 胸卡 ， 这 些 需 培训 人 员 就 可 以 赁 自己 的 胸卡 到 企业 相应 培训 
加 地 点 接受 培训 了 。 


D> 2.2.1 创建 需 培训 人 员 言 息 表 


制作 培训 人 员 胸卡 之 前 需要 先 创建 需 培 训 人 员 信 息 表 ， 该 表 主 要 包括 培训 人 员 的 工 
上 号 、 电 话 、 职 称 、 所 属 部 门 、 学 历 等 。 具 体制 作 过 程 如 下 : 
他 a 压 创建 一 个 名 为 “ 需 培 训 人 员 信息 表 ” 工 作 笑 ， 删 除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 
Sheet3， 同 时 对 Sheetl 进行 重 命名 为 “ 需 培 训 人 员 信 息 表 ”。 
攻 a, 输入 表格 文字 信息 。 在 “ 需 培 训 人 员 信 息 表 ”相应 单元 格 中 输入 员工 的 相关 信 
息 ， 再 选中 I2 单元 格 ， 在 其 中 输入 “D:NphotoNwang.jpg”。 按 照 同 样 的 操作 方法 添加 其 他 员 
工 的 相关 信息 ， 如 图 2-25 所 示 。 
人 se 设置 表格 边框 。 在 “ 需 培 训 人 员 信息 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:16 单元 格 区 域 ， 按 
下 《Ctrl+L》 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “边框 ” 选项 卡 中 依次 单 击 “ 外 
边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 即 可 在 预览 框 中 看 到 设置 的 效果 ， 如 图 2-26 所 示 。 
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人 人 图 2-25 输入 文本 信息 图 2-26 设置 表格 的 边框 


人 se 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,“ 需 培训 人 员 信 息 表 ”中 的 信息 即 以 如 图 2-27 所 示 的 表 


pohd 
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格 方式 显示 。 至 此 ， 需 培训 人 员 信 息 表 就 制作 完成 了 。 
D> 2.2.2 创建 需 培训 人 员 “ 胸 卡 ”Word 文 档 


在 需 培训 人 员 信 息 表 制作 完成 后 ， 还 需要 创建 一 个 需 培 训 人 员 “ 胸 卡 ” 的 Word 文档 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 

节 针 友人 建新 文档 。 启 动 Word 2010 创建 一 个 名 称 为 “培训 人 员 胸 卡 ” 的 文档 ， 如 
图 2-28 所 示 。 
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2-27 设置 表格 边框 后 的 显示 效果 2-28 创建 Word 文档 


叱 a 湛 加 胸卡 背景 图 片 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 插 
图 ”工具 栏 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 打 开 所 要 添加 图 片 的 文件 夹 并 
选中 要 插入 的 图 片 ， 如 图 2-29 所 示 。 

攻 叶 3 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 将 公司 的 Logo 图 片 插入 到 Word 文档 之 中 ， 并 作为 胸 
卡 的 背景 图 片 ， 如 网 2-30 所 示 。 
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图 2-29 选择 所 要 插入 的 图 片 图 2-30 设置 胸卡 背景 图 片 


系 针 a9 添加 文本 框 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ” 工 
有 具 栏 中 单 击 “文本 框 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 命令 列表 中 选择 “绘制 文本 框 ” 选 项 ， 移 动 光标 到 文 
档 合适 的 位 置 并 单 击 ， 即 可 任意 添加 一 个 文本 框 ， 如 图 2-31 所 示 。 

叱 9 调整 文本 框 位 置 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 新 添加 的 文本 框 ， 当 光标 变 
成 “ 稚 ” 形 状 时 ， 拖 动 文本 框 到 合适 位 置 ， 调 整 好 位 置 后 的 显示 效果 如 图 2-32 所 示 。 
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图 2-31 绘制 文本 框 图 2-32 调整 文本 框 的 位 置 


全 6 调整 文本 框 大 小 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 新 添加 的 文本 框 ， 移 动 光标 
到 文本 框 的 右 下 角 控 制 点 ， 当 光标 变 成 “ 仿 ” 形 状 时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 文本 框 到 合适 的 大 
小 ， 如 图 2-33 所 示 。 

系 针 于 设置 文本 框 的 颜色 和 线条 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 调整 后 的 文本 框 ， 
从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”对 话 框 ， 在 “填充 ” 
选项 中 ， 选 择 “ 无 填充 ” 如 图 2-34 所 示 。 
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图 2-33 调整 文本 框 的 大 小 图 2-34 设置 文本 框 的 填充 效果 


人 sa 再 选择 “线条 颜色 ”设置 选项 ， 在 右 侧 设置 区 域 选择 “无 线条 ” 单 选项 ， 如 
图 3-35 所 示 。 
系 当 399 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 应 用 设置 。 在 设置 好 的 文本 框 中 输入 胸卡 相关 文字 信 
县 ， 包 括 姓 名 、 工 号 、 部 门 、 职 务 以 及 公司 的 网 址 等 ， 如 图 2-36 所 示 。 
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图 2-35 设置 文本 框 的 线条 颜 
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图 2-36 添加 文字 信息 
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人 sg 调整 文字 的 字体 和 字号 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 “姓名 ” 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “华文 隶书 ”再 在 字号 下 拉 列 表 中 选择 “16” 也 可 在 字 
号 文本 框 中 输入 字号 大 小 ， 即 可 将 “姓名 ”文字 以 字体 为 “华文 隶书 ”和 字号 “16” 的 样式 
显示 ， 如 图 2-37 所 示 。 

人 Sa 将 “部 门人 “ 工 号 和 “职务 ”的 字体 设置 为 “华文 隶书 ” 字号 设置 为 “14 风 
如 图 2-38 所 示 。 


| 姓 乱 : | 姓名 : ， | 
| 部 门 ， 
1 职务 : 部 门 YF 


Http://www.newtop01.com.cn. 
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图 2-37 设置 “姓名 ”的 字体 和 字号 图 2-38 设置 其 他 文字 的 字体 和 字号 
sn 对 调整 文字 颜色 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 “姓名 ”在 “开始 ”选项 卡 的 
“字体 ”工具 栏 的 “字体 颜色 ”下 拉 框 中 “ 蓝 色 ” 色 块 。 按 照相 同方 式 将 文字 “部 门 和 “ 职 
务 ””“ 工 号 ”的 颜色 也 调整 为 “ 葛 色 ” 如 图 2-39 所 示 。 
至 此 ， 培 训 人 员 胸 卡 Word 文档 就 制作 完成 了 。 


DDH> 2.2.3 在 邮件 合并 中 添加 培训 人 员 照 片 


当 需 培训 人 员 信 息 表 和 胸卡 Word 文档 制作 完成 后 ， 即 可 在 邮件 合并 中 添加 培训 人 员 的 
照片 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

人 ts 在 “培训 人 员 胸 卡 ”文档 中 选择 “邮件 ” 主 选 项 卡 ， 在 “开始 邮件 合并 ”工具 
栏 中 单 击 “ 选 择 收 件 人 ”按钮 ， 选 择 “ 使 用 现 有 列表 ”选项 ， 打 开 “ 选 取 数据 源 ” 对 话 框 ， 
在 其 中 选择 “培训 人 员 信息 表 ”， 如 图 2-40 所 示 。 
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图 2-40 “选取 数据 源 ” 对 话 让 


EE 


图 2-39 调整 文字 的 颜 人 
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人 se 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 表格 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 事先 制作 好 的 “ 需 

:| 培训 人 员 信息 表 ”工作 表格 ， 如 图 2-41 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 激 活 “ 邮 件 ” 主 选项 卡 
下 其 他 功能 按钮 。 

pg 人 sg 移动 光标 到 “姓名 ”和 “部 门 ”之 间 的 下 划 线 并 单 击 ， 使 光标 处 在 该 位 置 ， 在 
ee “编写 和 插入 域 ”工具 栏 中 单 击 “ 插 入 合并 域 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 合并 域 ”对 话 框 ， 选 择 


训 管 理 系 统 “ “姓名” 如 图 2-42 所 示 。 


插入 : a 
到 1 局 数据 库 域 四) 
ee 
全 。 他 好 时 间 。 类 亲 各 
了 用 
地 行列 古色 | 二 所 
2 . 图 2-41 “选择 表格 ”对 话 框 图 2-42 “插入 合并 域 ” 对 话 框 
人 Sa9 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 将 “姓名 域 ” 添 加 到 文档 中 。 按 照相 同方 式 分 别 在 
“部 门 ”” “职务 ”和 “ 工 号 ”后 面 插入 相应 的 “ 域 ”， 如 图 2-43 所 示 。 
3 全 SEE 设置 “姓名 ” 域 的 字体 和 字号 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选中 “姓名 ” 域 ， 
四。 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 将 文字 的 字体 设置 为 “华文 隶书 ”、 字 号 设置 为 


“20” 如 图 2-44 所 示 。 


一 一 


/61d 
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| 
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考 右 | 姓名 : 

《4《 妊 有 名 》 | 《由 生 » + 

NR | 三 | 

3 I | 

| FE 站 ]T: 《所 属 部 门 》 | ' 部 门 : “所属 部 门 》 

| ? 0 ? 

| 职务 : 《 静 任 职务 » | ' 职务 : 《 魏 任 职务 »》 ' 

如 1 1 

S 9 | 工 号 : 《 工 号 | 工 号 . 《 工 号 

图 2-43 ”插入 相应 的 合并 域 图 2-44 设置 “姓名 ” 域 的 字体 和 字号 

四 

310 多 王国 设置 其 他 域 的 下 划 线 颜 色 。 在 “ 增 训 人 员 胸卡 ”文档 中 选中 “所 属 部 门 ” 域 ， 


在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 单 击 “字体 颜色 ”按钮 ， 从 颜色 色 块 中 选择 “ 黑 
色 ”。 按 照相 同方 式 将 “职务 ”和 “ 工 号 ” 域 的 下 划 线 也 设置 为 “黑色 ” 如 图 2-45 所 示 。 

1 钨 芭 E 昌 添加 员工 照片 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 添加 一 个 新 的 文本 框 ， 调 整 该 文本 
框 的 位 置 和 大 小 ， 如 图 2-46 所 示 。 
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郭 门 ;: 4 所 改 凶 门 » 
职务 《 配 任 耻 务 re 四 


玉 
元 尖 和 职务 : 《 秽 任 职务 


图 2-45 调整 其 他 域 的 下 划 线 颜色 图 2-46 添加 新 的 文本 框 
人 sa 添加 “ 域 ”功能 。 在 “培训 人 员 胸卡 ”文档 中 选择 “文件 ” 主 选 项 不 ， 即 可 打 
开 “ 文 件 ” 窗 口 ， 如 图 2-47 所 示 。 
人 ss 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 “从 
下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “所 有 命令 ”选项 ， 再 在 命令 列表 中 选择 “ 域 ” 并 
依次 单 击 “ 添 加 ”按钮 和 “确定 ”按钮 ， 将 “ 域 ”功能 添加 到 “插入 ”选项 卡 ， 如 图 2-48 
所 示 。 
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图 2-47 “文件 ”窗口 2-48 ”选择 “ 域 ”选项 


外 单 击 新 添加 的 “ 域 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 域 ” 对 话 框 ， 单 击 域名 下 拉 按钮 ， 在 其 
中 选择 “IncludePicture”， 在 “ 域 属性 ”文本 框 中 输入 “abc”， 如 图 2-49 所 示 。 
人 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 新 添加 的 文本 框 中 显示 如 图 2-50 所 示 的 结果 。 
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[si le 二 


在 文本 框 中 插入 “ 域 ” 


四 
有 | 
人 
外 
S 


图 2-49 “ 域 ”对 话 框 
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GBS 局 单 击 照片 插入 的 位 置 ， 按 下 《Alt+F9〉 组 合 键 以 显示 插入 域 的 代码 ， 这 时 单 击 
二 1 照片 中 的 代码 并 选中 “abc” 如 图 2-51 所 示 。 
人 sa 二 选中 “abc” 后 ， 单 击 “ 编 写 和 插入 域 ”工具 栏 中 的 “插入 合并 域 ”按钮 ， 打 开 

“插入 合并 域 ”对 话 框 ， 选 择 “ 照 片 ” 选 项 ， 如 图 2-52 所 示 。 


第 2 章 
企业 I 培 BO 
训 管 理 系 统 姓名 . ， INCLUDEPICTURE 亚 - \* MERGEFORMAT - 


99d 
Ez 


MERGEFIELD El 


| je 
部 门 ; [ MERGETIELD 所 属 EF 


[_MERGETIELD 现 : 
图 2-51 选择 “abc” 图 2-52 在 “插入 合并 域 ” 对 话 框 中 选择 “照片 ” 
人 2a 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 将 照片 域 插入 到 “abe” 位 置 处 ， 如 图 2-53 所 示 。 
入 加 19 照片 插 入 完毕 ， 在 “邮件 ” 主 选项 卡 尼 “ 完 ?7 工具 栏 中 单 击 “ 完 并 合并 ” 
接 钮 ， 选 择 “ 编 辑 单个 文档 ” 选项 ， 打 开 “ 合 并 到 新 文档 ”按钮 ， 如 图 2-54 所 示 。 
— 全 天 所 六 和 
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图 2-53 在 “abe” 域 处 插入 图 片 图 2-54 在 “插入 合并 域 ”对话 框 中 选择 “照片 ， 


sen 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 一 个 新 的 文档 ， 在 其 中 显示 了 存放 培训 人 员 的 基 
本 信息 ， 这 时 把 光标 放置 在 照片 位 置 里 的 代码 中 ， 按 〈AltrF9》 组合 键 ， 即 可 显示 培训 入 员 
“ 王 ” 的 照片 ， 如 图 5-55 所 示 。 
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至 此 ， 在 邮件 合并 中 添加 培训 人 员 照 片 的 制作 就 完成 了 。 如 果 想 要 显示 其 他 培训 人 员 的 
相关 信息 ， 则 可 以 按 下 《F9〉 键 进行 刷新 文档 以 显示 其 他 培训 入 员 的 信息 和 照片 。 


>> 2.3 制作 培训 成 绩 统计 分 析 表 


企业 中 每 次 培训 结束 后 ， 培 训 主管 部 门 会 组 织 培 训 人 员 进 行 考试 ， 以 便 及 时 评定 、 汇 总 
者 训 人 员 的 成 绩 ， 并 将 成 绩 和 拱 训 结果 报表 一 同 作 为 员工 个 人 完整 的 培训 资料 保存 下 来 。 


DED> 2.3.1 编制 培训 成 绩 统计 简单 汇总 公式 


在 编制 培训 成 绩 统计 简单 汇总 公式 之 前 ， 需 要 根据 企业 的 具体 要 求 创 建 一 个 培训 成 绩 统 
计 分 析 表 ， 该 表 主 要 包括 培训 人 员 的 部 门 、 姓 名 、 培 训 项 目 、 培 训 笔 试 成 绩 及 实际 操作 成 绩 
等 。 具 体操 作 步 骤 如 下 ; 

累 针 吧 参照 上 述 方法 创建 一 个 名 为 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 铸 ， 删 除 多 余 的 工作 
表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 Sheetl 进行 重 命名 为 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”。 

叱 a 设置 表格 边框 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 A3:J18 单元 格 区 域 ， 
按 下 《CtrltL〉 组 合 键 或 从 右 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 分 别 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 2-56 所 示 。 
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Em |][ eA 

图 2-56 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 村 
系 允 到 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 
Excel 工作 表 中 所 显示 的 设置 效果 ， 如 图 2-57 所 示 。 
恕 Sa9 输入 表格 标题 和 相关 文字 信息 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 Al 单 

元 格 并 在 其 中 输入 “培训 成 绩 统 计 分 析 表 ”， 参照 相同 方式 在 表格 中 的 其 他 单元 格 中 输入 文 
字 信 息 ， 如 图 2-58 所 示 。 
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人 sssg 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 单 击 E4 单元 格 ， 在 其 中 输入 数字 “6”， 移 
动 光标 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 忠 至 E18 单元 格 ， 即 可 在 E4:E8 
单元 格 区 域 中 输入 数字 “6”， 如 图 2-59 所 示 。 
人 ss6g 在 F4:F18 单元 格 区 域 中 输入 培训 人 员 的 笔试 成 绩 ， 在 G4:G18 单元 格 区 域 中 输 
， 第 2 章 。 入 增 训 人 员 的 实际 操作 成 绩 ， 如 图 2-60 所 示 。 
训 管 理 系统 TT mm rw = 


A B 加 站 .国王 [3 H I 了 站 站 Er 
4 _ 培训 成 几 线 计 分 析 表 3 培训 成 绩 统 计 分 析 夺 


ld 
| 


3 ET 可 :i EME 和 RIE bE EE 3 Es 二 本 Elem 
天 初 售 站 | EB 1 部 ”| 丝 日 
汪 4 3 -时 
| 六 
© 六 站 一 人 
和 | 
昌 直 : 
17 | 朱 9 
A 19 表格 注 辣 [3 0 后 下 
生 tein er 2 全 eh ed 
2 总 2、 培 训 禁 以 达 是 | 21 12、 税 利 总 分 成 缚 5 分 只 ;不 是 ?5 9 . 
图 2-59 输入 培训 课时 数值 图 2-60 输入 培训 人 员 成 绩 
名 SEE 编制 成 绩 简 单 汇总 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 H4 单元 格 ， 
了 B 在 其 中 输入 公式 “=F4*0.4+G4*0.6”， 该 公式 是 根据 表格 中 相关 注释 来 编制 的 ， 输 入 完毕 ， 
a 
人 按 下 Enter 键 ， 即 可 计算 出 序号 为 “1” 培 训 人 员 的 总 分 ， 如 图 2-61 所 示 。 


多 sag 复制 填充 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 H4 单元 格 并 移动 公式 
到 该 表格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 拖 忠和 鼠标 到 H18 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 所 有 培 
训 人 员 的 总 分 成 绩 ， 如 图 2-62 所 示 。 
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当中 9 条 
DD 2 2 1、 的 总 分 成 绩 是 考试 笔试 隔 绢 占 40%， 究 奈 撞 作 成 强占 60%。 
EY 21 2、 培 串 总 分 扎 岳 达到 75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 达标 。 中 2、 坊 训 总 分 成 绩 这 到 ?5 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 ?5 分 的 为 不 达标 * 


图 2-61 编制 计算 公式 图 2-62 计算 培训 人 员 的 总 分 成 绩 


DPP> 2.3.2 编制 判断 成 绩 达 标 与 否 公 式 


在 创建 好 “培训 成 绩 统 计 分 析 表 ”后 ， 根 据 需 要 来 编制 判断 成 绩 是 否 达 标的 公式 ， 在 编 
制 的 过 程 中 会 用 到 正 函数 ， 该 函数 的 相关 说 明 如 下 : 
@ 函数 功能 : 根据 对 指定 的 条 件 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE， 返 回 不 同 的 结果 。 可 以 
Sil0 使 用 正 对 数值 和 公式 执行 条 件 检测 。 
@ 函数 语法 : IF(logical_test,value_if_true,value_if false) 
@ 参数 说 明 : 
| | Logical_test 表示 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 
Value_if_true 是 logical_test 为 TRUE 时 返回 的 值 。 
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Value 让 false 是 logical_test 为 FALSE 时 返回 的 值 。 
具体 的 操作 步骤 如 下 ;: 
ss 编制 判断 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选择 14 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=IF(H4>=75," 达 标 "," 不 达标 ")” 即 可 判断 出 序号 为 “1” 培 训 人 员 是 否 达标 ， 如 
2-63 所 示 。 
人 se 复制 填充 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 14 单元 格 并 移动 光标 
到 该 表格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 到 I18 单元 格 中 ， 即 可 判断 出 所 有 培训 人 员 的 
成 绩 是 否 达 标 ， 如 图 2-64 所 示 。 


| I¢ ' 丘 | a1F (H4)=75,“ 这 标 “,“ 不 达标 ") [ 了 时 所 | =IF (Ht)=75“ 这 标 "，“ 不 达标 ”) 


A 日 © 5 E F E 1 | 日 © pb E 加 下 7 
工 培训 中 颖 统计 分 析 素 1 培训 成 二 统计 分 析 素 


和 32| 

地 表格 流程 5 来 悦 注 一 

外 1、 各 次 培训 的 总 分 成 绩 是 委 试 笔试 成 绩 占 40% ， 交 际 接 作 成 绩 占 60x。 名 1, 六 者 的 扣 艰 梨 寺 斌 和 这 了 缚 吉 a08 位 际 授 作 成 绩 占 60X* 
、 培训 总 分 成 清太 到 ?75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 达标 。 、 培 涡 总 分 成 博大 到 75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 达标 。 


图 2-63 编制 判断 是 否 达 标 公 式 图 2-64 计算 培训 人 员 是 否 达 标 


人 ss 设置 单元 格 的 条 件 格 式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 的 “是 否 达 标 ” 列 中 
列 出 了 判断 结果 ， 为 了 便于 快速 找到 “不 达标 ”人 员 ， 可 以 设置 表格 的 条 件 格 式 。 在 表格 单 击 
到 单元 格 ， 并 按 住 〈Shift〉 刍 不 放 再 单 击 I18， 以 选中 I4:T18 单元 格 区 域 ， 返 回 到 Excel 工作 表 
中 选择 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “样式 ”工具 栏 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 2-65 所 示 。 

人 se 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “等 于 ”选项 ， 打 开 “ 等 于 ”对 话 框 。 单 击 “ 为 
等 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”下 面 的 “| 苹 ”按钮 ， 即 可 返回 到 Excel 工作 界面 中 ， 选 择 
“不 达标 ”单元 格 并 给 予 确 定 ， 再 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 命令 项 ， 如 图 2-66 所 示 。 


高 : a Fe em 世 王 Bm + 
| 2 
we 本 虑 豆 所 人 
?= 天 太史 加 RAMAORNT "并 
下 > CI HE y 
es al SE , 到 wm- 
二 六 让 折 


TT | "on ED 


让 向 3 xs*eAam- 
和 和 司 romw- 
= 直人 到 ma 
二 一 二 Ney 为 等 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 : 
起 | 
8 499 设置 为 “项 通 痪 名 深 黄色 葡 和 
人 六 增 YW 总和 外 也 人 党 ov 确定 取消 
pH 2 pT 分 三 由 这 麟 1 一 一 一 一 一 
因 2-65 选择 条 件 格式 命令 项 图 2-66 “等 于 ”对 话 框 


外 59 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “不 达标 ”单元 格 以 “ 黄 填 充 色 深 黄 色 文 本 ”的 样 
式 显示 ， 以 便于 知道 不 达标 的 培训 人 员 ， 如 图 2-67 所 示 。 


>P> 2.3.3 编制 排名 公式 
通过 编制 相应 的 公式 ， 已 经 计算 出 培训 人 员 相 应 的 成 绩 ， 但 有 时 还 需要 对 该 结果 进行 排 
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序 ， 以 找到 前 几 名 的 培训 人 员 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

ts 编制 排名 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 J4 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=RANKCH4.$H$4:$H$18) >”， 即 可 计算 出 序号 为 “1” 培 训 人 员 的 成 绩 在 本 次 培训 中 
的 名 次 ， 如 图 2-68 所 示 。 


ld 
| 


第 2 音 
早 
从 炎 忠 工 垃 
企业 员工 培 3 cy 天 一 = TOTETRETETTTC 


训 管理 系统 1 


了 于 Fi 


A 5 入 B 
六 训 | 成 半 绕 计 分 桥 泰 3 塌 别 成绩 统 计 分 析 夫 


1 培 
= 
4 9 ER(3 
5 字 0. 2| 钥 全 六 | 王 
6 EE 二 
汉 Il& 有 世 一 其 
8 ER 
el 部 得 术 部 ”| 并 
[en 10 [3 EE 相持 术 部 ”| 段 
11 站 55,6| FC 
12 Ea EW | 去 
Es | 让 3.2| 下 
14 3 ER 苏 
15 2 去 Ew 2| 五 
16 13 a 92.4| 这 加 
17 14 | 于 加 加 图 
19 15 图 k 3.2| 流 : 图 
15 ,表格 注 松 19 表格 注 各 
DD 加 1、 此 次 培 利 的 总 分 成 绢 是 考试 笔试 成 晴 点 40% ， 实 际 操作 成 者 占 60% 。 20 1、 此 次 培训 的 总 分 成 扒 是 考试 等 试 成 维 占 40% ,交际 操作 成 给 占 60% 。 
a 中 2、 纵 训 总 分 成 强 达 到 75 分 以 上 者 为 达标 ,不足 75 分 的 为 不 达标 。 21 12、 培 训 总 分 成 提 这 到 ?5 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 这 夸 。 
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图 2-67 标记 不 达标 人 员 2-68 计算 培训 人 员 的 排名 


人 sseg 复制 填充 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 J4 单元 格 并 移动 光标 
到 该 表格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 下 鼠标 左 键 并 拖 电 鼠 标 到 J18 单元 格 中 ， 即 
可 计算 出 所 有 培训 人 员 的 成 绩 排名 ， 如 图 2-69 所 示 。 

人 sa 美化 表格 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 ， 将 该 单元 格 中 的 文字 设置 为 “华文 新 魏 ”， 字 号 设置 为 “18”， 单 
元 格 居中 方式 为 “水 平 对 齐 ” 为 “居中 ” 对 表格 中 其 他 文字 信息 进行 设置 ， 如 图 2-70 
所 示 。 
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16 ,13 EE 二 | 3 
| 2 17 14 | 则 务 祈 二 el NT 
rricetyf 19 J5 | 复 当 荐 | 本 wa 1 
13 来 肌 二 : 19 各 入 二 在、 
20 1 、 此 次 过 和 的 闻 分 成绩 是 考试 笔试 茂 山 占 t08 ， 文 际 提 作成 山 占 60x 。 20 1、 此 次 境 划 的 总 人 成 缚 是 考试 笔试 卫 丧 占 40%， 究 际 失 作 成 增 占 60n 
台 2、 痊 证 马 分 成 考 达 到 ?5 分 以 上 者 为 达 绪 ,不 足 75 妇 的 为 不 达标。 分 1)2、 粮 促 | 总 分 成 手 达 利 75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 达标 。 


图 2-69 计算 其 他 人 员 的 成 绩 排名 2-70 ”美化 表格 


在 编制 排名 公式 的 过 程 中 会 用 到 RANK 函数 ， 该 函数 的 相关 基本 说 明 如 下 ; 
@ 函数 功能 : 返回 一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位 。 数 字 排 位 是 其 大 小 与 列表 中 其 他 值 
的 比值 。 
| @ 函数 语法 :， RANK(number,ref,[order]) 
@ 参数 说 明 : 
number 必需 。 需 要 找到 排 位 的 数字 。 
8 | ref 必需 。 数 字 列 表 数 组 或 对 数字 列表 的 引用 。ref 中 的 非 数 值 型 值 将 被 忽略 。 
N 如 果 order 为 0 〈 零 ) 或 省 略 ，Microsoft Excel 对 数字 的 排 位 是 基于 ref 为 按照 降序 排列 的 
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列表 。 如 果 order 不 为 零 ，Microsoft Excel 对 数字 的 排 位 是 基于 ref 为 按照 升序 排列 的 列表 。 


D> 2.4 ”专家 课堂 (第 见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 Excel 工作 表 中 如 何 插入 @ 以 上 的 带 括号 的 字母 数字 ? 

a 答 ， 一 般 在 工作 过 程 中 会 遇 到 需要 插入 @ 曲 以 上 的 带 括 号 的 字母 数字 ， 可 在 Excel 工作 
界面 中 选择 “插入 ” 主 选 项 卡 ， 在 “符号 ”工具 栏 中 单 击 “符号 ”按钮 ， 打开“ 符号 ”对 话 
框 ， 在 “字体 ”选项 区 域 下 拉 列 表 中 选择 “MS Gothic”， 再 在 “ 子 集 ” 选 项 区 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 带 括号 的 字母 数字 ” 则 在 “符号 ”对 话 框 的 备 选 图 框 中 将 出 现 Q 到 多 的 数字 。 

点 拨 2: 在 制作 培训 人 员 胸 卡 时 ， 当 输入 公司 网 址 http://www.newtop01.com.cn 并 按 下 
Enter 键 时 ， 系 统 会 自动 创建 超 链接 的 形式 ， 如 何 取消 超 链接 形式 呢 ? 
孚 答 : 如 果 用 户 想 要 取消 这 个 超级 链接 ， 则 可 以 右 击 http://www.newtop01.com.cn 的 任 

意 位 置 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “取消 超 链 接 ” 选 项 即 可 。 
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管理 员工 的 薪酬 福利 


主要 内 容 : 


@ 加 班 统 计 表 

@ 员工 销售 奖金 计算 表 

@ 个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 
@ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 

@ 员工 月 度 工 资 表 

@ 员工 月 度 工资 部 门 汇总 表 
@ 批量 制作 员工 工资 条 

@ 工资 发 放 零 钞 备用 表 

e@ 年 度 职工 工资 合 账 表 


章 从 实际 情况 出 发 ， 通 过 制作 具体 的 工资 表 、 工 资 条 、 个 人 收入 
所 得 税 以 及 职工 年 度 汇总 工资 表 等 内 容 来 介绍 Excel 在 人 力 资源 
管理 中 的 应 用 ， 还 可 学 习 到 Excel 函数 的 相关 应 用 等 内 容 。 


网 国 6 第 3 章 管理 员工 的 新 柄 福利 


企业 的 薪酬 与 福利 问题 是 人 力 资源 管理 中 的 核心 问题 之 一 ， 好 的 薪酬 与 福利 不 仅 可 以 帮 
助 企业 留 住 人 才 ， 还 可 以 激励 员工 更 好 地 为 企业 服务 。 


>> 3.1 加 班 统计 表 


在 企业 管理 的 过 程 中 ， 人 力 资源 部 门 需要 制作 相应 的 加 班 统计 表 ， 以 方便 财务 部 门 根 据 
员工 的 加 班 工作 时 间 计 算 相 应 加 班 费用 。 
DPP> 3.1.1 定义 单元 格格 式 

在 实际 工作 中 常常 会 遇 到 不 同 的 工作 表 之 间 相互 引用 数据 源 的 情况 ， 这 需要 事先 预定 义 
好 单元 格 的 名 称 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 sg 创建 工作 短 。 创 建 一 个 名 称 为 “工作 短 1” 的 Excel 工作 短 。 单 击 “保存 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “加 班 统计 表 ”， 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 即 可 将 其 保存 到 “文档 库 ” 中 ， 如 图 3-1 所 示 。 

人 seeg 重 命 名 工作 表 。 在 “加 班 统计 表 ” 工 作 短 中 双击 工作 表 标 签 “Sheet1” 进 入 标签 


编辑 状态 ， 这 时 在 输入 “加 班 表 ” 并 按 Enter 键 确认 ， 如 图 3-2 所 示 。 


图 3-1 “另存 为 ”对 话 框 


ES 输入 表格 标题 和 文字 。 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “加 
班 统计 表 ”， 再 在 其 他 单元 格 输入 相应 的 文字 信息 ， 如 图 3-3 所 示 。 

全 sse 定义 单元 格 区 域名 称 。 在 “加 班 统计 表 ” 工 作 筹 中 双击 工作 表 “Sheet2” 标 签 ， 
使 其 处 于 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 “部 门 ” 如 图 3-4 所 示 。 


[HH 


3-2 重 命名 工作 表 


1 WN ’ 


酉 束 时 间 交 灶 加 接 玉 交际 加 胃 下 素 人 小 时 了 合计 加 娩 民 用 


归 芝 展 半 HH 卫 
的 


1 冀 注 ， a 
39 }、 搜 隔 公 司 著 醋 管理 制度 检 定 ， 实 际 加 证 时 间 相 过半 小 寻 不 中 ;个 沾 灶 的 按 可 1 个 寻 计 算 加 斑 筑 网 26 
2、 加 乌 壬 以 李 人 小 时 工 5 篇 


遇 2、 加 煌 天 小 时 工商 为 基 融 ， 工 作 日 还 长 工时 按照 1.5 信 个 轩 9 工资 计算 ， 澡 日 加 斑 按 照 2 信 人 小 时 工商 计 蓝 ， 节 日 执 财 3 售 作 8 工资 计划 II nD ET |] Z 
29 制 表 人 : 制 灰 中风 :年 月 日 就 者 | 四 | 
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图 3-3 输入 表格 中 的 文字 信息 图 3-4 ” 重 命名 “Sheet2” 工 作 表 
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攻守 39 在 “部 门 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “生产 部 ” 在 A2:A5 单元 格 
三 | 区域 中 分 别 答 入 “人 事 部 入 “财务 部 和 “销售 部 ”和 “行政 部 ”如 图 3-5 所 示 ， 
人 本 国 在 “部门 ”工作 表 中 选中 AL:A5 单元 格 区 域 ， 从 如 图 3-6 所 示 右 键 菜单 中 选择 
“定义 名 称 ”选项 ， 打 开 “新建 名 称 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “部 门 序列 ”， 单 击 

由 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 所 侈 单元 格 区 域 定义 为 “部 门 序列 ”如 图 3-7 所 示 。 
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管理 员工 的 
薪酬 福利 i 
删除 (D)... 
清除 内 容 (N) 
总 第 选 唱 
三 用 AG Ma ££ 排序 (QO) 
2 B C 包括 入 批注 M) 
大 苹 ”设置 单元 格格 式 (日 . 
3 | 财务 从 下 拉 列 表 中 选择 (KK)..… 
J 9 4 清和 哆 ”显示 拼音 字段 (S) 
到 曾 二 一 
了 仿 、 起 链接 0.… 
图 3-5 输入 部 门 信息 图 3-6 选择 “定义 名 称 ” 命 令 项 
2 6 至 此 ，Al:A5 单元 格 区 域 就 被 定义 了 单元 格 名 称 ， 这 就 为 制作 完整 的 “加 班 统 计 表 ”做 


好 了 数据 源 被 引用 的 工作 。 
Di 3.1.2 利用 数据 有 效 性 快速 输入 名 称 


数据 有 效 性 功能 的 具体 应 用 体现 在 ， 在 限定 的 有 效 输入 范围 内 控制 输入 名 称 或 数据 的 取 
值 范 围 。 数 据 有 效 性 的 具体 使 用 方法 如 下 : 
系 久 时 设置 数据 的 有 效 性 。 在 “加 班 统计 表 ” 工 作 短 中 单 击 工作 表 标 签 “ 加 班 表 ” 返 


L6Ld 
Es 


sf 回 到 “加 班 表 ”工作 表 中 ， 选 中 C3 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 主 选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”工具 
S 四。 栏 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 图 3-8 所 示 。 
名 称 四 :| 部门 访 列 Cr 

Ng I 人 i 百 a 

此 上 备注 @ EE 一 扯 
尊 引用 位 置 8): [= 部 门 !$A$1: $A$5 二 3 Bt 
避 10 | | 这 一 yh 和 . 下 和 si 四 nie 好 工 波 计 得， ee 伪 小 时 工 

图 3-7 “新 建 名 称 ” 对 话 框 图 3-8 选择 “数据 有 效 性 ”选项 

| GESEE 在 “数据 有 效 性 ”对 话 杠 中， 选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 其 中 单 击 “人 允许” 下拉 


peo8d 


Ca (Ca 本 
WE \9 > 


按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 


第 3 章 ”管理 员工 的 薪酬 福利 
FPF 输入 “= 部 门 序列 ” 如 


图 3-9 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “加 班 表 ”工作 表 中 看 到 添加 的 结果 显示 ， 如 


图 3-10 所 示 。 


设置 | 输入 信息 | 出 错 警 告 | 输入 法 模式 | | 


有 效 性 条 件 
允许 的): 
序列 
数据 加) 
介 于 
来 源 @): 
= 部 门 序列 


国 知 略 空 值 @) 
贺 提供 下 拉 箭头 上) 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 『) 


< 加 太 蒜 以 
起 人 


说 大 小 时 工 次 为 基 坦 ， 工 人 


全 部 清除 @) 


鼎 


十 


TEHI 


图 


3-9 “数据 有 效 怕 


他 39 复制 单元 格格 式 。 这 时 移动 光标 到 C3 
时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 中 至 C7 单元 格 ， 松 开 
格格 式 的 复制 ， 如 图 3-11 所 示 。 


E ”对话 相 


* 备注 
上 1、 按照 公 司 疾 籁 管 理 制度 要 证 ， 立 际 加 费时 则 超过 半 小 时 不 星 1 个 


到 I 


实际 加 注 # 实际 加 班 语 本 人 小 时 了 人 富 计 加 广 坑 用， 


E 上 


加 班 个 国 ”加 琉 日 央 
起 烧 车 床 2010/3/2 
局 


小 时 的 按照 1 小 时 计算 加 琉 盘 用， 
作 日 天 长 工时 按照 1. $ 信 小 时 工资 计算 ， 常 日 加 里 按照 2 信 小 时 工资 计算 ， 节 日 按 觅 3 售 小 时 工资 计算 


制 杂 时 间 : “年 月 日 
居 有 效 性 


单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 
鼠标 即 可 完成 对 C4:C7 单元 格 区 域 单元 


鼎 


图 3-10 ”添加 数 扩 


say 利 | 月 
格 的 后 面 会 出 现 一 
C4:C7 单元 格 选择 相应 的 信息 ， 添 加 后 的 显示 效果 如 


K L 


关 么 轴线 F 文 翌 庆 和 FF 本 人 个 4 宫 计 加 活 生 刚 


六 ea 人 
6s LL 才 入 4 寻 工商 为 项 牧 ， 工 作 已 乔 卡 工时 执 杭 ] 


人 了 历 丰 沁 时 后 dT 者 坟 寺 六 要 用 


四。 于 日 加 其 济 站 2 第 小 村 工 各 计时 。 贡 习 可 六 :全 小生 工 站 计 肛 
年 月 日 


FE 二 和 表 于 司 : 


图 C3 单元 格格 式 到 C7 


3-11 复 甫 


ca 
本 下 
“加 内 统计 表 
2 序号 所 二 加盟 开 时间 拓 
3 1 
4 2 
5 3 
6 4 2 
7 5 203 行政 项 刘 
8 
症 一 一 一 一 睫 瑟 
10 9 
1 9 
i2 10 
籽 合计 
14 


备注 : 
1、 按 照 公司 和 酬 管 理 制度 规定， 实际 加 琅 入 则 起 这 半 小 时 不 是 个 
2、 加 琉 各 以 环 人 小 时 工 迹 为 大 识 ， 工 作 日 十 长 工时 按 限 1. 5 信 个 和 工资 计 而 。 


18 | 制 家 人 : 


图 


>> 3.1.3 日 期 格式 的 设置 及 其 加 减 统计 
在 实际 工作 中 ， 加 班 时 间 的 统计 值 


数据 有 效 性 添加 部 门 信息 。 在 “加 班 
个 “Lzj” 接 钮 ， 单 击 该 按钮 选择 相应 的 部 门 ， 如 


般 都 会 超过 


= 


人 


口 


工作 表 中 选中 C3 单元 格 ， 在 单元 


图 3-12 所 示 。 再 分 别 为 


图 3-13 所 示 。 


加 小原 加 半球 日 开篇 亿 网 
检 直 不 床 。 立 13:00 


r : r 


范 志 时 局 交 队 加 灶 让 详 际 基 竹下 宪 人 小 如 了 合计 加 由 必用 


二 用 
国 守 号 工 法 计 基 ， 便当 得 拉 提 2 习 直行 工 共计 莽 ， 节 台 失 邮 3 基 时 工交 计 下 
副 表 时 间 ， 本 :| 


添加 部 门 信息 


下 


全 


十 


图 


日 数 折 


3-12 利 月 效 虱 


n I J 上 


人 实际 加 天 中 实际 加 班 本 人 小 时 了 合计 加 班 费 用 ， 


人 时 的 按 儿 1 小 讨 计算 加 政 般 用 。 
假日 加 王 按 昭 2 们 小 时 工资 计 和 页 ， 节 日 按 娄 3 位 小 时 工资 计 夏 


乔 表 好 间 : 年 月 日 


3-13 ”添加 其 他 部 门 信 息 


24 小 时 ， 为 解决 好 这 一 问题 ， 必 须 事 


先 对 用 于 显示 时 间 统 计 值 的 单元 格 进行 设置 。 同 时 ， 
方便 加 班 费用 的 计算 


其 体操 作 步 又 如 下 : 


o I ™ 


还 需要 对 员工 的 加 班 时 间 进 行 统计 ， 以 


po 
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ea Cin (Ca 
3 3 3 


攻守 设置 单元 格 的 时 间 格 式 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 I13 单元 格 ， 按 下 


《Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 荣 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 值 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 类 ” 栏 


打开 “设置 单元 格格 
中 的 日 定义 ， 再 在 “类 型 ”文本 框 


中 输入 “[H:mm”， 如 图 3-14 所 示 。 单 击 “ 
会 产生 错误 了 。 


碾 珊 有 棕 芭 为 其 码 ， 朱 成 自 定义 前 插 字 格式 * 


戎 定 ” 按 钮 ，》 


汇总 所 有 个 人 加 班 时 间 时 就 不 


图 3-14 


“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


就 SEE 编制 个 人 实际 加 班 时 间 计 算 公 式 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 了 到 单元 格 ， 在 其 
中 输入 公式 “=SUM(H3-G3)” 即 可 计算 出 员工 工 号 为 101 的 加 班 时 间 ， 如 图 3-15 所 示 。 


EPE 复制 公 


\ 式 。 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 选中 13 单元 格 ， 移 动 光标 至 单元 格 的 右 下 


角 ， 妆 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 忠 至 17 单元 格 ， 即 可 在 I3:17 单元 格 


4 曾 主 : 
】5 1 、 蓄 本 yb 
为 量 叶 


六 加 症 于 间 息 人 二 了 ef 下 帮 和 扣 后 1 小 寻 计 复 加 峙 并 用 
[EE NE 作 目 语 作 工时 桩 昭 ;， 3 六 个 叶 工 蓉 计 算 ， 休 日 守 短 十 其 2 储 
好 


1 工 痊 二 年 ， 节 日 当时 3 簿 14 工具 计生 
到 制 玉 人 : NM 网， 年 月 日 


图 3-15 


计算 工 


号 为 101 的 加 班 时 间 


区 域 中 完成 公式 的 复制 ， 且 系统 会 将 计算 的 结 LR 1 


有 三 
加 1、 诗 最 ryt 扫 杰 宇 ， 人 间 痛 时 半 191 不 号 
需 Z、 生 轴 称 以 地 人 十 人工 过 力 革 各 ， 工 作 已 斌 民工 电炉 邮 1 5 前 SI 


1 了 


加 符 妇 同好 区 日 期 。 开 物 可 间 全 责 时 间 关 区 加 区 二 六 际 加 香 事 上 小 时 了 仿 引 万 野 条 用 
菠 姓 全 
站 2 : i 
于 


二 卫 情 宇 几 这 
Ey 


和 1 的 四 二 1 人 1 寺 政 加 各 风 。 
针 算 ， 尖 日 加 站 起 和 = 漳 小 时 二 二 什 算 ， 节 日 村 其 3 入 个 村 工资 计划 


[6 到 可 人: 制 和 时 列 : 年 月 日 


图 3-16 计算 员工 的 加 班 时 间 


9 编制 个 人 加 班 时 间 汇 总 公式 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 I13 单元 格 ， 在 其 中 


he 如 图 3-17 所 示 。 
人 sss9 编制 个 人 加 班 时 间 舍 入 计算 公式 。 依 据 表格 中 备注 内 容 ， 


对 个 人 加 班 时 间 进 行 


舍 入 计算 ， 在 “加 班 表 ”工作 表 的 J3 单元 格 中 输入 公式 “=ROUND(TEXT (13,"[h]j.mmss")+ 


0.2.0)” 即 可 计算 出 个 人 加 班 时 间 的 舍 入 结果 ， 如 图 3-18 所 示 。 


bb 入 实 靳 加 加 访 人 直 4 了 全 名 加 是 如 用 


Si 
二 备注 

二 1， 扣 关公 悦耳 向 和 和 各 下 六 夺 加 关 时 间 失 这 站 全 不 避 
15 2、 加 济 钳 以 京 和 小灶 工 旁 力 基 搁 ， 工 作 吕 大 怕 工时 该 陨 ! 


个 小 时 的 污 局 小 灶 计 要 加 着 避风 
秆 工 衣 计算， 徊 日 加 涡 控 昭 2 信 小 村 了 


计划 ， 茸 日报 枯 3 杞 小 时 工 误 计 轴 
可 
拉 | 剂 京 人 : 再 po1 网 : 年 月 日 


图 3-17 计算 个 人 加 班 时 间 总 和 


p70 


PT 


人 个 性 了 生计 加 四 笑 用 


1 言 
和 

eS eh WE > "fe 个 小 如 的 省 替 L 
这 2 


从 小 村 工 训 计 有 WI 计 著 ， 可 日 祝 基 = 导 沾 时 工交 计划 


ee 剂 fed 有 : 年 月 日 


图 3-18 员工 101 的 舍 入 加 班 时间 结 果 
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人 sa69 复制 公式 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 J3 单元 格 ， 移 动 光 标 至 单元 格 的 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 昌 鼠标 至 J7 单元 格 ， 即 可 在 DB:J7 单 
人 

每 个 员工 的 小 时 工资 ， 如 图 3-19 所 示 。 

人 SEE 全 设置 单元 格 的 数值 以 及 位 数 格式 。 为 将 员工 的 “加 班 费 ”数值 控制 在 小 数位 数 
两 位 ， 需 设置 用 于 显示 加 班 费 用 的 单元 格格 式 ， 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 L3:L13 单元 格 
区 域 ， 按 下 〈Ctrl+L》 组合 键 或 从 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 3-20 所 示 。 


-ener 


< _ 
本 By Lyn | an Le | mn Lap 
PE 


DD 


A 上 7 TH 
下 加 舞 模 计 央 
2 序 续 I 办 E184 交际 3NEF 文风 加 因 太 二 人 小 时 ] 伟 计 加 辊 费用 
Ne A ne etd 
a 
村 :下 
3 人 
畏 一 ， 一 
1 in 
1 许 ,A OR 7 各 尖 时间 起 过 于 小 时 不 中 1 个 个 时 的 护 周 1 了 4 往复 加 野 丘 用 ， 
关 丘 三 以 三 日 运 长 工时 深 短 1. 5 替 直 时 工法 计 碘 ， 前 目 加 让 按 加 2 从 二 时 工交 和 可 ， 节 目 深 阴 5 寺 十 3 工商 计 各 
二 | 制 代 人 制 丈 时间 : 等 月 日 
图 3-19 ”其 他 员工 的 舍 入 加 班 时 间 和 小 时 工资 结果 图 3-20 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 saag 在 “数值 ”选项 卡 中 选择 “分 类 ”列表 中 的 “数值 ” 选项， 再 连续 单 击 “ 小 数 
位 数 ” 右 侧 的 上 箭头 按钮 ， 调 整数 值 为 “2” 如 图 3-21 所 示 。 

人 sssg 编制 个 人 加 班 费用 计算 公式 。 根 据 表格 中 备注 的 内 容 规定 ， 个 人 的 加 班 费 计算 
分 为 公休 日 和 工作 日 两 类 ， 因 此 要 分 别 进行 处 理 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 L3 单元 格 ， 
在 其 中 输入 公式 “= ROUND(J3*K3*1.5,2)” 即 可 在 L3 单元 格 中 输入 计算 的 结果 ， 这 里 计算 
的 是 工作 日 的 加 班 费 ， 如 图 3-22 所 示 。 


13 + 下 =RDUND(J3Swg3e1. 5 2) 
[2 了 这 E © b 王 FF 加 El I 了 X EEE 
3 六 多 】 加 得 统计 夫 
名 
F 


el 2_ 序 嘲 工时 加 班 硕 因 “加班 日 明 。 开始 时 间 结 王 时 间 实际 加 强 扣 究 际 加 班 t 束 人 小 时 了 合计 
外 车 床 OO 4 


1 bd 
EYinl Ht a) le % 2 第 姐 
品 ， FO CIO 5 3 位 广 
有 < 2 四 下 4 读 状 
2 15 和 
i 0 7 得 糯 汽车 
RX Ee 日 
一 和 


| 
全 民用 于 一 可 二 和 表 。 拓 再 和 < 计划 站 万 量 兴 2336 几 从 忆 - 备注 E 

| 

15 1、 按照 shpat 广 际 加 部 时 间 要 过 半 小 好不 足 1 个 小 时 的 按照 1 个 好 计算 加 斑 黎 用 。 

16 2， 加 斑 般 以 本 人 小 时 工资 为 基 诗 ， 工 作 日 瑟 长 工时 按照 1.5 信 小时工 车 计算 ， 俱 日 加 妊 按 聘 2 售 个 s 工 资 计算， 节日 控 题 3 信 小 时 工商 计算 


CO Ca 人: 机 未 时间: 年 月 日 
图 3-21 设置 数值 的 小 数位 数 图 3-22 计算 工 号 为 101 的 工作 日 加 班 费 


人 sg 复制 公式 。 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 选中 L3 单元 格 ， 移 动 光标 至 单元 格 右 下 角 ， 
当 光 标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 电 至 L6 单元 格 后 松 开 ， 即 可 在 L3:L6 单 
元 格 区 域 中 完成 公式 的 复制 ， 且 系统 会 将 计算 的 结果 显示 出 来 ， 如 图 3-23 所 示 。 

人 sa 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选择 L7 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “= ROUNDO7*K7*22)”， 


pi7i< 


第 3 章 


管理 员工 的 
薪酬 福利 


18cd 


2c8d 


(oe 


Us 


(i 


691d 


tL8Ld 


GP 


= 


Lzed 4L6Ld 


6bed 


Ke 


i 


山 


Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 


即 可 在 L7 单元 格 中 输入 计算 的 结果 ， 这 里 


Me 
1 近期 二 和 卫 区 强 开 本 顺 下 ， 产 阿 知 各 4f 总 过 攻 人 村 二 全 :个 :六 吾 国 L 放 
语 >， 加 妈 爷 下 人 小 工 闪 力 革 的 ， 工 作 三 法 信 时 珊 院 1. 5 再 全 人 工交 上 


十 天 并 人 


值 ， 


到 记 
人 
序 吕 站 407 让 这 工 站 是 扩 
三 二 关 风 人 A 
0 于 肥 笋 。 生 2 久 
105 人 事 rs 
1 阐 赤 ww 
人 有 站 学 1 m 


jaf 工 妆 寺 敌 ， 季 日 下 3 双 了 时 工 涯 叶 其 


图 


3-23 ”计算 其 他 员 


的 


加 班 费 


人 SEE 编 人 


如 图 


D> 3.1.4 美化 表格 


《Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “ 设 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “边框 ”选项 卡 ， 再 依次 单 击 “ 外 边 


在 加 班 统计 表 基 本 制作 完成 后 ， 
如 ss 设置 表格 边框 。 在 


所 示 。 


计算 公休 日 的 加 班 费 ， 


出 单位 加 班 费 汇总 公式 。 在 “加 班 表 ” 
入 公式 “=ROUND(SUM(L3:L6),2)” 即 可 在 L13 单元 格 中 显示 计算 出 操作 单位 加 志 
3-25 所 示 。 人 至 此 ,“ 加 班 统 计 表 ”就 基本 竺 


如 图 3-24 所 示 。 


C | 
i 
I 由 i Es 鞭 际 六 证 9 了] 富 针 加 筑 才 用 
人 
[ea i re 
妇 Pit 
is 名 主 
LL dl a 六 到 习 ! 计 复 磊 机 向 用 
请 ,各 芝 琴 人 志和 人 全 本 二 问 力 双料 ， 工 作 全 二 大 二 灯 辣 全 ), 5 竹 人 91 工 芝 寺 理 ， 和 而 三 且 括 读 妆 > 他 说 | 工 和 站 其， 蕊 日 计 各 2 从 个 时 工 
证 和 人 于 问 ， 竺 不 E 
入 人 多 /人 N 力 ji 
图 3-24 计算 公 加班 费 


I 作 完 成 了 。 


置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 


[BU 5 制 当 大; 


ns -i 而 Rb 


工作 表 中 选择 L13 单元 格 ， 在 其 中 输 
下 费 汇总 


还 可 以 根据 需要 对 其 进行 美化 操作 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

“加 班 表 ”工作 表 中 选中 A2:L13 单元 格 区 域 ， 按 下 
“设置 单元 格格 
力 杠 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 


3-26 


篆 妆 9 单 而 “ 确 


孵 此 4 


设置 表格 标题 的 字体 和 字号 。 


再 选中 A2:L2 单元 格 


区 域 ， 将 单元 格 


所 示 。 


选项 


项 ， 即 可 将 Al:L1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 。 再 对 表格 中 的 其 他 单元 格 


如 图 


变 成 


站 名 4 


合并 单元 格 。 在 “加 班 表 ” 


在 “加 班 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”工具 栏 中 将 该 单元 格 的 字体 设 
6 20 


工作 表 中 选中 AlL:L1 单元 格 


EL 


为 “华文 新 魏 ”， 


定 ” 按 钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-27 所 示 。 
表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 选 择 “ 开 


字号 设 


le 8 5 F 加 站 I | 人工 
1 加班 统计 表 斌 全 HE 
2_ 序 号 工 叶 加 班 厚 国 加 得 日 期 ”并 站 时 间 结束 时 间 实际 加 三 二 实际 加 碍 二 本 人 小 时 了 言 计 加 斑 则 用 Ka 
1 徐 收 车 康 13:0 4:0C 和 9.00 天 日 出 
2 1 23 2 Ce 天 四” 站 坝 人 办 可 四 
3 3 pe 
: | 三 昌 本 本 
Ro el l=- 
< Z 四 团 [m 
10 wae 上 
CE 
备注 
志 1、 人 yk 交际 加 妹 时 间 给 过 半 个 时 不 星 } 个 人 引 的 按 | 悦 1 人 引 计 四 加 流失 用 | 
焉 关外 本 小时工 咨 为 基 芍 ， 工 作 白 辽 长 工 对 近 般 1.5 信 个 对 工资 计算 ， 供 日 加 赃 按 妥 ? 2 习 小 时 工交 资 计算 ， 节 日 按照 3 信 小 时 工资 
于 来 时 间 : ”年 月 日 Cu ean 
、 jy i 、 i 
图 3-25 计算 单位 加 班 费 的 汇总 值 图 3-26 设置 表格 的 边框 


ES 


为 


区 域 中 字体 设置 为 “华文 新 魏 ” 


如 医 


区 域 ， 选 择 “ 开 


名 


3-28 


始 2 本 


卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 曙 ”按钮 ， Pe 


3-29 所 示 。 
系 叶 sg 调整 表格 的 行 高 
“中 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 


成 “ 吉 ” 形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-30 所 示 。 


p724 


区 域 进行 合并 ， 


当 光 标 


与 列 宽 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 间 ， 当 光标 
， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光 标 到 两 行 之 间 ， 


变 
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ra 人 可 条 志和 只 而 康 六 让 ， 二 加 冯 时 出 角 避 寺 十 旭 不 全 1 个 个 村 的 要 限 :小灶 计 委 加 中 但 有 he 并 本 二 阴 必 油 看 过滤 十 寻 了 并 /十 二 4 的 现 基 -6 六 而 证 等 缴 用 
3， 加 请 狐 以 村 人 小 下 工 详 为 汉 对 ,工作 日 入 导 二 Ris 3 全 个 于 工 过 计 显 ， 因 日 加 滑 朱 下 > 久 二 训 工交 计算 。 节 百 忆 午 4 估 小时 工资 于 关注 、 X 吉 人 才 作 工 兰 力 要 到 ， 上 了 名 人 9 工 若是， 乔 晶 尖 加 术 夫 > 信人 94 工 莒 计生， 而 可 本 3 侣 -194 工 当 计 重 
站 家 下 间 : 年 月 已 


堪 作 诗 隔 4 月 日 


图 3-27 应 用 表格 设置 后 的 显示 效果 图 3-28 设置 表格 标题 的 字体 和 字号 


[ 四 = 大 各 天 生计 表 


五 PaB 何 


主流 
45 5、 独 隐 公司 骆 硼 蕊 理 于 更 规 主 ， 广 岳 加 进 时 间 而 过 半 | 人。 
二 2、 加 靳 牺 以 村人 个 娄 工交 为 基 内 ， 工 作 已 于 长 工 灶 控 基 名 著 ， 错 习 加 于 入 守 2 等 小 夺 工 车 计划 ， 节 电报 限 3 全 未 焊工 芝 外 类 
LT 


民 因 公司 林村 全 理赔 生 村 可 ， 文 着 名 时 交 枯 性 村 个 本 不 学 ! 合作 和 0 有 村 1 才 和 计量 让 和 和 师 ， 
2 I 人 .时 工 半 为 要 灶 ， 工作 日 过 蕉 工时 合生 ,= 下 才 时 工 汉 计 且 ， 丰 已 地 < 时 工资 | 蓝 ， 人 已 使 基 > 生 个 W 工 二 
15 宕 妇 人 


| TT Ne: am 4 《月 1 EE 


图 3-29 合并 单元 格 图 3-30 ”调整 表格 的 行 高 和 列 宽 
人 sa69 对 齐 文本 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 A1:L2 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选 


项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 文本 以 居中 的 方式 显示 ， 如 图 3-31 
所 示 。 人 至 此 ， 一 个 完整 的 “加 班 统 计 表 ”就 制作 完成 了 。 


F ¢ E i EK L 


加 得 统计 和 


民粹 wo on 
2 

oe 3 

0 4 


15 1、 摘 大 公 司 业 了 帝 理 制度 相 定 ， 详 际 加 拒 时 间 栈 过 丰 个 果 不 足 ! 个 个 好 的 按照 1 人 人 计划 加 黎 复 间 。 
、 兵 姐 费 以 地 人 十 匀 工 喜 力 基 束 ， 工 作 日 下头 工 仁宗 狐 ;. 5 信人 小 时 工商 计算 ， 八 日 各 蟾 这 融 > 售 沾 时 工资 计算 
i Hn 


下 到 表 人 : 十 综 


节日 伍 属 3 岩 小 时 工法 


剂 责 时间， 2010 竹 4 月 33 日 


图 3-31 设置 文本 对 齐 方式 


D> 3.2 员工 销售 奖金 计算 表 


绩效 考核 不 仅 可 以 激励 员工 的 工作 积极 性 ， 还 能 为 公司 创造 极 大 的 利润 。 因 此 ， 在 


计算 员工 的 月 工资 时 ， 需 要 按照 一 定 比 例 计 算 销售 人 员 的 奖金 。 


[> 3.2.1 创建 销售 奖金 计算 表 


面 ， 


ee ” 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 工作 舌 保 存 到 “文档 库 ” 


销售 奖金 计算 表 主 要 用 来 统计 销售 人 员 奖 金 金 额 。 创 建 员 工 销 售 奖金 计算 表 主 要 包括 两 方 


一 是 销售 奖金 评定 标准 表 ， 二 是 销售 奖金 的 计算 。 创 建 销售 奖金 计算 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
全 si 避 创建 一 个 名 为 “员工 销售 奖金 计算 表 ” 工 作 短 ， 为 “Sheetl” 工 作 表 重 命名 为 


UD 


o 


ae 输入 表格 标题 和 文字 信息 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 


UD 


sw “奖金 评定 标准 ”， 依 次 在 A2、B2、C2 单元 格 中 输入 “奖金 参考 数 ””“ 奖 金 类 别 ” 
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和 “奖金 比例 ”文字 信息 。 根 据 企业 的 相关 规定 如 


Ca Cn Cn 
3 3 3 


E 表 格 的 相应 位 置 输入 相关 说 明 性 信息 ， 如 


图 3-32 所 示 。 该 企业 的 奖金 类 型 分 为 6 个 档次 : 

@ 月 销售 额 低 于 5 万 元 的 无 奖金 分 配 ; 和 

@ 月 销售 额 在 21 万 元 以 上 计 提 5% 的 奖金 ， 当 月 员 Sg acm 

工 个 人 奖金 最 高 封顶 不 超过 1.5 万 元 ; 国人 

@ 月 销售 额 在 5 万 到 8 万 之 间 计 提 1.5% 的 奖金 

@ 月 销售 额 在 8 万 到 13 万 之 间 计 提 2.0 多 的 奖金 

@ 月 销售 额 在 13 万 到 17 万 之 间 计 提 3.0% 的 奖金 ; 图 3-32 输入 表格 文本 信息 

@ 月 销售 额 在 17 万 到 21 万 之 间 计 提 4.0% 的 奖金 ; 

鲍 s 设置 表格 边框 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 选中 A2:C8 单元 格 区 域 ， 按 下 
(Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 
话 框 。 选 择 “ 边 框 ” 选项 卡 ， 依 次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


即 可 应 用 设置 的 表格 村 


落 名 4 


为 Oe 


F 式 ， 如 
设置 单元 格 数字 类 型 。 
按 下 《Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “ 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 值 


名 


”选项 卡 ， 选 中 “分 类 ” 


如 图 3-34 所 示 。 
F15 v 


位 ， 


起 
1 | 


图 3-33 设置 表格 的 边 机 


THI 


小 绍 于 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 A3:A8 单元 格 
3-35 所 示 。 
他 ss 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 


合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “ 设 
中 选择 “数值 ” 选项 卡 ， 并 选中 “分 类 ?” 
“]” 如 图 3-36 所 示 。 
Al0 ~( 大 

1 奖金 评定 标准 

二 - 

4 

5 | 80000. 80000 至 13 2. O00% 

6 |130000.00 |130000 至 1| 3.00% 

7 | 170000.00 |170000 至 4 4.00% 

8 | 210000. 

图 3-35 ”以 小 数位 数 为 两 位 的 方式 显示 


p744 


S 3-33 所 示 。 
在 “奖金 评定 比例 


设置 单元 


”工作 表 中 选 
格格 式 ”选项 ， 打 如 


中 选中 C3:C8 单元 格 
和 置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 攻 


列表 中 的 “百分比 ”选项 ， 


列表 中 的 “数值 


Pp A3:A8 单元 格 


区 域 ， 


”选项 ， 


F “设置 单元 格格 


将 小 数位 数 设 置 


地 作为 全 二 臣 | 全 信 
El 

bm 
I 


图 3-34 设置 数值 的 小 数位 数 


区 域 的 数值 


类 型 t 


设置 为 小 数位 数 为 两 


区 域 ， 然 后 按 下 《Ctrl+L》 组 
F “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 
然后 将 小 数位 数 设 置 为 


Ea 


Cae 


设置 百分比 的 小 数位 数 


名 设置 完毕 ， 则 C3:C8 单元 格 区 域 中 的 奖金 百分比 数值 以 小 数位 数 为 1 位 进行 显 
示 ， 如 图 3-37 所 示 。 至 此 ， 就 完成 了 单元 格 数字 类 型 的 设置 。 

系 汉 89 设置 表格 的 单元 格 行 高 与 列 宽 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 移动 光标 至 两 
列 之 间 ， 当 光标 变 成 “中 “形状 时 拖 动 鼠 标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移动 光标 到 两 
行 之 间 ， 当 光标 变 成 “ 击 “ 形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-38 
所 示 。 


F17 vC | | mr 加 二 


在 
奖金 评定 标准 
奖金 参考 数 | 

0.00 
50000. 00 
80000. 00 

130000. 00 
170000. 00 
210000. 00 


加 名 站 中 加 上 号 


图 3-37 百分比 数 以 小 数位 数 为 1 位 的 方式 显示 图 3-38 ”调整 表格 单元 格 的 行 高 与 列 宽 


忒 案 99 合并 单元 格 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 选中 Al:C1 单元 格 区 域 ， 然 后 选 
择 “ 开 始 ” 主 选项 卡 ， 在 打开 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 田 ”按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 项 ， 即 可 将 Al:C1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 3-39 
所 示 。 

鲜 吕 mi 设置 文本 对 齐 方式 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 的 文本 以 居中 
方式 显示 。 将 A2:C8 单元 格 区 域 的 文本 以 “ 右 对 齐 ” 方 式 进行 显示 ， 如 图 3-40 所 示 。 


Al ~ 开奖 金 评 定 标准 | C5 ~ 到 | 2 
& B | | 
奖金 评定 标准 奖金 评定 标准 
本 奖金 参考 数 “| 奖金 类 别 奖金 比例 ; 奖金 参考 数 奖金 类 别 | ”奖金 比例 
0.00 |50000 以 下 0. 0% 0.00 50000 以 下 0. 0% 
50000. 00 |50000 至 79999 0% a 50000. 00 50000 至 79999 1. 5% 
80000. 00 |80000 至 129999 2. 0% 加 80000. 00 80000 至 129999 2. 0%| 
6 | 130000.00 |130000 至 169999 3. 0% 6 | 130000.00 | 130000 至 169999 六 ol 
| 170000.00 170000 至 209999 中 0% ?| 170000. 00 | 170000 至 209999 .0% 
210000. 00 |210000 以 上 5. 0% 210000. 00 210000 以 上 5. 0% 
图 3-39 合并 单元 格 图 3-40 调整 文本 的 对 齐 方式 


sw 创建 “奖金 统计 计算 表 ”。 在 “员工 销售 奖金 计算 表 ” 工 作 钴 中 双击 “Sheet2” 
工作 表 标 签 ， 使 其 处 于 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 “奖金 统计 计算 表 ” 即 可 为 “Sheet2” 重 命 
名 ， 如 图 3-41 所 示 。 

议和 输入 表格 标题 和 相关 文本 信息 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 
格 ， 在 其 中 输入 “ 某 企业 销售 人 员 奖 金 统计 表 ” 再 在 表格 中 相应 单元 格 中 输入 其 他 的 相关 
言 县 ， 如 图 3-42 所 示 。 至 此 ， 一 个 简单 的 奖金 统计 计算 表 就 制作 完成 了 。 


p754 


Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 号 国人 


19 H16 ~ 友 
20 二 B C D E 了 ,| 
了 | 21 1 | 某 企业 销售 人 员 奖 金 统计 表 
2 2010 年 3 月 份 
22 3 序号 员工 号 ”部门 员工 姓名 月 久生 奖金 比例 奖金 金额 (元 ) 
23 4 1 101 销售 部 张 
24 5 2 102 销售 部 王 200 
6 3 103 销售 部 。 李 46000 
25 7 4 104 销售 部 。 赵 360000 
26 8 5 105 销售 部 。 刘 94500 
MAN 奖金 评定 比例 | 奖金 统计 计算 表 ASheet3 RN 9 6 106 销售 部 。 钱 142000.5 
a 就 绪 | 加 = 一 10 了 107 销售 部 。 和 孙 180000.5 
3 | 11 
EE ya A 
图 3-41 重 命名 工作 表 图 3-42 输入 表格 文本 信息 
所 EF- 
第 3 章 


信 二 ”DBI> 3.2.2 ， 巧 用 VLOOKUP 函 数 模糊 查找 相应 奖金 比例 


薪酬 福利 
不 同 的 销售 额 所 对 应 的 奖金 比例 也 不 相同 ， 需 要 利用 Excel 相应 的 函数 查找 不 同 销售 额 
所 对 应 的 奖金 比例 ， 该 函数 就 是 VLOOKUP 函数 。 其 基本 说 明 信 息 如 下 : 

@ 基本 功能 :在 数组 第 一 列 中 查找 ， 在 行 之 间 移 动 以 返回 单元 格 的 值 。 

@ 语法 结构 : VLOOKUP(ookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup])。 
具体 操作 步骤 如 下 : 

荫 娄 嘻 编制 查找 销售 额 所 符合 奖金 比例 公式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 F4 
单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=VLOOKUP(E4, 奖 金 评定 比例 1$A$3:$C$8,3)”， 即 可 在 F4 单元 格 
中 显示 输入 的 结果 ， 如 图 3-43 所 示 。 

鲍 sEEeg 复制 公式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 F4 单元 格 并 移动 光标 至 单元 格 
的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 忠 至 F10 单元 格 后 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 在 
F4 至 F10 单元 格 中 将 显示 输入 的 结果 ， 如 图 3-44 所 示 。 


Ortd 
Us 


691d 
医 史 


181d 
下 着 


F4 ~ 到 | =YLOOKUP (Ed, 奖金 评定 比例 !$4$3:$C$3, 3) Fd ~ 左 | =YLOOKUP (Ed, 奖金 评定 比例 1$4$3:$C$8, 3) 
加 D | ， 国王 H D FE WN 也 

1 某 企业 销售 人 员 交 多 统计 来 1 未 企业 销售 人 员 全 统计 来 

2 |2010 年 3 月 份 2010 守 3 月 从 
一 序号 员工 号 。 部门 员工 姓名 月 销售 额 EE (元 ) 3_ 序号 员工 姓名 月 销售 额 当 奖金 金额 (元) 
二 | 1 101 销售 部 ” 张 e1200L_0.015] 1 张 61200| 
© 5 2 102 销售 部 王 101200 2 王 101200| 
人 6 3 103 销售 部 李 46000 3 李 46000 

区 4 104 销售 部 。 赵 360000 4 赵 360000| 

8 5 105 销售 部 。 刘 94500 5 | 94500| 

9 6 106 销售 部 ” 钱 142000.5 6 消 售 部 。 钱 142000.5| 

10 7 107 销售 部 。 孙 180000.5 7 107 销售 部 。 孙 180000. 5| ， 

9 本 
如 ~ wr Y ~ vy = pol 号 机 
攻 图 3-43 计算 员工 号 为 101 的 奖金 比例 图 3-44 计算 所 有 销售 人 员 的 奖金 比例 
| 


药 嘱 3, 设置 单元 格 的 数字 类 型 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 F4:F10 单元 格 区 
域 ， 按 下 《CtrlHL》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 
9 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “数值 ”选项 卡 ， 在 其 中 选择 “分 类 ”列表 中 的 “百分比 ”选项 ， 将 
右 侧 小 数位 数 后 面 的 数值 调整 为 “1”， 如 图 3-45 所 示 。 
叱 嘱 sa9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 F4:F10 单元 格 区 域 中 数值 以 百分比 且 小 数位 数 为 1 

位 的 方式 显示 出 来 ， 如 图 3-46 所 示 。 


DPD> 3.2.3 借助 函数 能 套 编制 奖金 计算 公式 


在 员工 的 销售 奖金 比例 找到 之 后 ， 接 下 来 就 可 以 按照 公司 规定 的 奖金 比例 进行 奖金 的 计 
和 算 了 。 且 体操 作 步骤 如 下 
E GE 编制 奖金 计算 公式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 G4 单元 格 ， 在 其 中 输 
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， “=IF(E4<300000,ROUND(E4*F4,0),15000)” 即 可 计算 出 员工 号 为 “101” 的 具体 奖 


页 ， 如 


图 3-47 所 示 。 


HF | Ee 4 下 | 
入 a a D E F | 
入 | is 1 _ 某 企业 销售 人 员 奖 金 统计 表 
已 入 4 。 2 2010 年 3 月 份 
ee— 3 序号 员工 号 。 部 门 员工 姓名 月 销售 额 奖金 比例 奖金 金额 (元 ) 
流 ， 4 1 101 销售 部 ” 张 61200 
芭 5 2 102 销售 部 ” 王 101200 2 了 
| 6 3 103 销售 部 。 李 46000 0. 0% 
R 4 104 销售 部 赵 360000 5. 0% 
| rp 8 5 105 销售 部 。 刘 94500 2. 0% 
| 9 6 106 销售 部 。 钱 142000.5 3. 0% 
| 10 了 107 销售 部 。 和 孙 180000.5 .0% 
时 Cas |l a» 11 
图 3-45 设置 单元 格 的 数值 类 型 图 3-46 设置 百分比 后 的 显示 效果 
| oY 三 人 — a 、 a y 一 
人 se 复制 公式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 G4 单元 格 并 移动 光标 至 单元 格 


的 右 下 角 ， 


当 光 标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 遇 至 G10 单元 格 ， 即 可 完成 公式 的 复种 


上 1， 这 时 在 


G4 至 G10 单元 格 中 将 显示 输入 的 结果 ， 如 图 3-48 所 示 。 


| 各 去 | =IF (E4300000, ROUND(E4#F4, 0),15000) 


加 ~ 友 | =IF (E4<300000, ROUND (Ed+Fd4, 0), 15000) 
C D E F 
1 某 企业 销售 人 人员 交 多 统计 来 
2 2010 年 3 月 份 
3 _ 序号 员工 号 部门 员工 姓名 月 销售 额 奖金 比例 当 额 (元) 
1 101 销售 部 。 张 61200 1. 5% 318| 
5 2 102 销售 部 王 101200 2. 0% 
6 3 103 销售 部 ” 李 46000 0. 0% 
4 104 销售 部 。 赵 360000 5. 0% 
8 5 105 销售 部 。 刘 94500 2. 0% 
9 6 106 销售 部 ” 钱 142000.5 3. 0% 
10 ¥ 107 销售 部 。 孙 180000.5 .0% 
11 
、 = y 总 
图 3-47 计算 员工 号 为 101 的 奖金 金额 


由 于 该 表格 还 比较 粗糙 ， 还 需要 对 其 


a 
I 某 企 业 畏 信人 员 奖 多 统计 素 
2 12010 年 3 月 份 


3 _ 序号 员工 号 部门 员工 姓名 月 销售 额 奖金 比例 将 
1 101 销售 部 张 61200 
2 EF 101200 
3 消 售 部 。 李 46000 
4 104 销售 部 赵 360000 
5 105 销售 部 刘 94500 
6 106 销售 部 。” 钱 142000.5 
7 107 销售 部 孙 180000.5 
11 
~ pe yw 号 和 2 
图 3-48 计算 所 有 销售 人 员 的 奖金 金额 
| 一 中 
进行 美化 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


全 设置 表格 边框 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 A3:G10 单元 格 区 域 ， 按 下 


《CtrItL〉 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “; 


自 


设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 


打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 


话 框 ， 在 其 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 再 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 3-49 
所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-50 所 示 。 
| Di2 ~ 和 | 
对 | 地 古寺 | 维护 EC F 5 

名 HE 日 + 1 _ 某 企业 销售 人 员 奖 金 统计 表 
瑟 守 二 守 > 六 Ts 部 门 员工 姓名 Je 二 | 元 ) 
一 器 3 R15 | 内 名 | 元 
= | 2 销 鱼 部 一 | 张 
5 3 | E S 101 月 3 .5% 
网 加 园区 6 3 0 
| 间 过 枚 要 志明、 捕 半 下 丰 上 本 5 加 本 汉人 让 1 丈 。 下 4 5. 
| 8 5 2 
| 9 6 3 
10 | 4 
量 Ee em 1 
图 3-49 设置 表格 的 边框 图 3-50 ”应 用 表格 设置 后 的 显示 效果 


人 ts 合并 单元 格 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al:G1 单元 格 区 域 ， 选 择 


66 了 本 


格 ” 选 项 ， 即 可 将 A1:G1 单元 格 


开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 到 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “合并 单元 
区 域 合 并 成 一 个 单元 格 。 参 照相 同 的 方式 ， 对 表格 中 


的 其 他 
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单元 格 


GE 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 了 


区 域 进 行 合并 ， 如 


及 


3-51 所 示 。 


[ 作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 


间 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 鼠 标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移动 光标 到 两 行 之 
间 ， 当 光标 变 成 “ 吉 ” 形 状 时 拖 动 鼠 标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-52 所 示 。 
B13 ~ Ff J10 天 
Fe cE a sa | T a Ee = We re A B Cc D E 下 C 
了 某 企业 实 售 人 员 交 多 绕 计 表 和 " ° " 1 莱 企 业 销售 人 只 奖金 统计 于 
2 ,2010 年 3 月 份 2 |2010 年 3 月 份 
3 | 序号 员工 号 | 部门 员工 姓名 | 月 销售 额 | 奖金 比例 | 奖金 金额 (元 ) 3 | 序号 | 员工 号 | 部 门 [员工 姓名 [月 销售 博 ”| 奖金 比例 ”| 奖金 金 家 (元 ) 
4 下 101| 销 售 部 | 张 61200 1, 5% 918 4 1| 101| | 1.5%| 918 
5 2 102| 销 售 部 | 王 101200 2. 0% 2024 2 全 024 
6 3 103| 销 售 部 | 李 46000 0. 0% 0 3 0. 0% 0 
7 4 104| 销 售 部 | 赵 360000 5.0%| 15000 . 
8 5 105| 销 售 部 “| 刘 94500| 2.0%| 1890 + 二 
9 6 106| 销 售 部 | 钱 142000.5 3. 0% 4260 -一 | 0% U0 
10 7 107| 销 售 部 ”| 孙 180000.5 4. 0% 7200 9 9 | > 4260 
亲 于， | 4.0%| ?200 
图 3-51 合并 单元 格 图 3-52 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 


芯 叶 a9 调整 表格 文字 的 字体 与 字号 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 


元 格 ， 选 择 “ 玫 


Eees69 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 在 


区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ” 工 


F 始 ” 主 选 项 卡 ， 在 “字体 ” 工 
A2 单元 格 ， 将 Al 单元 格 文字 的 字号 设置 为 “20” 如 图 


“奖金 统计 计算 表 ” 


~ 


P 选 
栏 中 将 字体 设置 为 “华文 新 殊 
3-53 所 示 。 

工作 表 中 选 


口 


中 Al 和 A2 单 
” 取消 选择 


Ph Al:G10 单元 格 


栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 


a 站 SS 站 = 
的 文字 调整 为 居中 对 齐 方式 ， 如 图 3-54 所 示 。 
I3 ~ 到 J9 ~ 大 
| 下 D E F 6 rl E D E F 本 
1 茶 企 业 销 售 人 员 奖 金 统计 表 1 基 企 业 销 售 人 员 奖 金 统计 表 
2 |2010 年 3 月 份 2 2010 年 3 月 份 
| s | 序号 [员工 号 [部 门人 员工 姓名 [月 销售 额 ”| 奖金 比例 ”| 奖金 金额 (元) 3 | 序号 | 员工 号 [ ”部门 [员工 姓名 | 月 销售 额 | 奖金 比例 | 奖金 金额 (元 ) 
4 1| ”101| 销 售 部 ”| 张 61200 1. 5% 918 4 | 1 | 101 | 销售 部 张 61200 1.5% 918 
5 2| ”102| 销 售 部 “| 王 101200 2. 0% 2024 5 | 2 | 102 | 销售 部 王 101200 2. 0% 2024 
6 ， ”3| 103| 销 售 部 “| 李 46000 0. 0% 0 6 | 3 | 103 | 销售 部 | 李 46000 0. 0% 0 
7 4 ”104| 销 售 部 ”| 赵 360000 5. 0% 15000 7 4 | 104 | 销售 部 赵 360000 5. 0% 15000 
8 ”5| 1o5| 销 售 部 “| 刘 94500 2. 0% 1890 8 | 5 | 105 | 销售 部 | 刘 94500 2. 0% 1890 
9 | ”6| ”106| 销 售 部 ”| 钱 142000.5 3.0% 4260| |a|6|108 | 销售 部 | 钱 | 142000.5 | 3.0% 4260 
10 了 | ”107| 销 售 部 ”| 孙 180000.5 4. 0% 7200 十 7 | 107 | 销售 部 孙 180000.5 和 4. 0% 7200 
图 3-53 ”调整 文字 的 字体 和 字号 图 3-54 调整 文本 的 对 齐 方式 
个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 
>>3.3 了 4 仁 0D 代 线 
Or x pa Mo TL MA 二 二 日、 一 
依据 国家 的 规定 ， 个 人 所 得 税 税率 〈 工 资 、 薪 金 所 得 适用 ) 如 表 3-1 所 示 。 
表 3-1 个 人 所 得 税 税率 表 
级 数 全 月 应 纳税 所 得 额 税率 /% 速算 扣除 数 / 元 
1 不 超过 500 元 的 5% 0 
2 超过 500 元 至 2000 元 的 部 分 10% 25 
3 超过 2000 元 至 5000 元 的 部 分 15% 125 
4 超过 5000 元 至 20000 元 的 部 分 20% 375 
5 超过 20000 元 至 40000 元 的 部 分 25% 1375 


>784 
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( 续 ) 
级 数 全 月 应 纳税 所 得 额 税率 (9%) 速算 扣除 数 〈 元 ) 
6 超过 40000 元 至 60000 元 的 部 分 30% 3375 
7 超过 60000 元 至 80000 元 的 部 分 35% 6375 
8 超过 80000 元 至 100000 元 的 部 分 40% 10375 
9 超过 100000 元 的 部 分 45% 15375 


DPD> 3.3.1 创建 个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 


创建 个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 的 具体 操作 过 程 如 下 : 

系 妆 于 们 | 建 一 个 名 为 “个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 ” 工 作 矫 ， 为 “Sheet1” 工 作 表 重 命 名 为 
“薪酬 工资 表 ” 再 删除 多 余 工 作 表 Sheet2 和 Sheet3。 

多 se 输入 表格 标题 和 文字 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 并 输入 “ 序 
号 ”根据 企业 中 的 具体 规定 在 B1、C1 等 单元 格 中 输入 与 薪酬 相关 的 文字 信息 ， 如 姓名 、 
工 号 等 ， 最 后 再 根据 实际 需要 在 相应 的 单元 格 中 输入 相关 信息 ， 如 图 3-55 所 示 。 

蕊 绪 a3, 调整 单元 格 的 数据 类 型 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 E2:M10 单元 格 ， 然 
后 按 下 〈Ctrl+L》 组合 键 或 单元 鼠标 右键 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 
开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 值 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “数据 ”列表 


项 ， 在 右 侧 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 将 数据 位 数 调整 为 “2”， 如 图 3-56 所 示 。 
TCR | - ee 忆 . 
I 1 We L n J 
L 和 4 BR 康吉 可 队 应 发 工资 i 代 激 个 人 所 得 税 交 发 工资 . ws , 
3 580 re 2 0 320 站 1 卫 D 
4 00 160 
5 380 160 
6 2000 0 
了 1900 120 EG 
8 9 2100 120 
a 850 1600 120 
10 600 a50 1200 0 0 120 [3 
图 3-55 输入 表格 标题 和 文字 信息 图 3-56 设置 单元 格 数据 类 型 


sa 编制 应 发 工资 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 J2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公 
式 “=ROUND(SUM(E2:H2)-2.2)”， 即 可 在 J2 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 3-57 所 示 。 

人 ss 复制 公式 。 在 “薪酬 工 资 表 ”工作 表 中 选中 J2 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 的 
右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 电 至 M10 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 中 其 他 员工 的 应 发 工 
资金 额 ， 如 图 3-58 所 示 。 


> 


地 消 入 学。 巴 
9 计生 种 。 鞭 


图 3-57 计算 员工 的 应 发 工资 图 3-58 复制 公式 以 计算 其 他 员工 的 应 发 


总 


>HI> 3.3.2 ”使 用 数组 公式 计算 应 纳税 额 
根据 国家 规定 的 个 人 所 得 税 税率 可 计算 个 人 所 得 税 代 缴 金额 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
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攻 计 9 吧 使 用 数组 公式 计算 应 纳税 额 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 L2 单元 格 ， 在 其 
1 中 输入 公式 “=SUM(d2-K2-{2000,2500,4000,7000}>0)#*(J2-K2-{2000,2500,4000,7000j)* 0.05)”， 
即 可 在 L2 单元 格 中 显示 出 计算 的 结果 ， 如 图 3-59 所 示 。 
叱 a, 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 L2 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 的 
人 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 L10 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 个 人 所 得 税 
代 缴 金额 ， 如 图 3-60 所 示 。 
第 3 章 。 图- 名 人 


管理 员工 的 
薪酬 福利 


nn -OECD 4o00, 7000] I)e Ce Ea [D000 0 do0, To00) eo. OE 


] >0)* 2-02- (200 


站 I 
李 只 灶 牛 ” 块 摧 扣 鞭 


四 Dn F 站 
部 门 允 名 ”基本 工 其” 津 钻 遍 利 地 月 避 
证 车 


大 入 名 E 
序号 工 革 卫 在 部 门 儿 各 村 本 工 砍 
上 101 办 公 宣 党 ¥ 
02 办 


un L 
中 亭 间 区 会” 李 同 补 由 于 夫 扣 款 
0 ;0 


次 


委 印 半 突 闪 芝 二 HH 


图 3-59 计算 员工 的 个 人 所 得 税 代 缴 金额 ”图 3-60 复制 公式 以 计算 其 他 员工 的 个 人 所 得 税 代 缴 金额 


DPD> 3.3.3 编制 个 人 实 发 工资 公式 


在 计算 出 员工 的 应 发 工资 和 个 人 所 得 税金 额 后 ， 下 面 计算 员工 个 人 的 实 发 工资 金额 。 
图 具体 操作 步骤 如 下 ; 
全 编制 个 人 实 发 工资 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 M2 单元 格 并 输入 公 
式 “=ROUND(2-K2-L2,2)”， 即 可 在 M2 单元 格 中 显示 计算 的 结果 ， 如 图 3-61 所 示 。 
外 a 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 M2 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 
的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 M10 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 实 发 工 
资金 额 ， 如 图 3-62 所 示 。 


站 过 Dt 


6SLd 


181d 
ER 


豆 = mo 


e BD E r Dp 昌 FF 和 
让 地 门 姓名 ”大 事 工商 台 共 者 币 事 】 姓 名 ”基站 工 汪 。 津 站 及 利 邦 习 HME 天 抛 玫 
瑟 9 E 3 5 2 


461d 
Es 


轨 尝 这 六 机 许 HH 实 


1 
1 

10 
107 
103 8 
3 


的 实 发 工资 金额 图 3-62 复制 公式 以 计算 其 他 员工 的 实 发 工资 金额 


8B 下 面 还 需要 对 薪酬 工资 表 进行 美化 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
人 CE 设置 表格 边框 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:M10 单元 格 区 域 ， 按 下 
《Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “边框 ”选项 长 ， 再 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 3-63 所 示 。 
eo Eee 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-64 所 示 。 
E 2 - 局 | 图, 出 
1 | Nii a | 二 画 | 
| DE 5 Ed 
8 人 人 | a Rm 
图 3-63 设置 表格 的 边框 样式 3-64 ”应 用 设置 表格 样式 后 的 显示 效果 
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絮 旦 sg 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 
间 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光标 到 两 行 之 间 ， 当 
光标 变 成 “二 ”形状 时 向 下 拖 动 鼠 标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-65 所 示 。 
节 字 99 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:M10 单元 
格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 
中 的 文字 调整 为 居中 对 齐 方式 ， 如 图 3-66 所 示 。 


ys 50 | 4071. 5 1g. 50 son1.50 


图 3-65 ”调整 表格 的 行 高 与 列 


图 3-66 设置 文本 对 齐 方 式 


Ea 


D> 3.4- 带 狐 年 假 天 数 统计 表 


职工 带 薪 年 休假 规定 实施 后 ， 企 业 中 的 人 力 资 源 部 门 需 ee 


制定 和 修改 企业 相关 的 薪酬 规定 和 人 力 资源 管理 规定 ， 同 时 ， 还 需要 统计 员工 的 年 休 
假 时 间 。 


《职工 带 薪 年 休假 条 例 》 中 带 薪 年 休假 期 天 数 为 : 

@ 员工 累计 工作 已 满 1 年 不 满 10 年 的 ， 年 休假 为 5 天 。 
@ 员工 累计 工作 已 满 10 年 不 满 20 年 的 ， 年 休假 为 10 天 。 
@ 员工 累计 工作 已 满 20 年 的 ， 年 休假 为 15 天 。 


PPP> 3.4.1 统计 员工 工龄 


在 统计 员工 的 年 休假 天 数 之 前 ， 必 须 先 统计 出 员工 的 工龄 ， 再 依据 相关 国家 规定 计算 出 
各 员工 的 带 薪 年 假 天 数 。 其 中 ， 统 计 员 工 工 龄 的 相关 操作 步 又 如 下: 

多 创建 一 个 名 为 “ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 ” 工 作 敌 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 工作 
短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 

多 SEEe9 答 入 表格 文字 信息 。 在 “ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 ” 工 作 短 “Sheet1” 工 作 表 中 输入 
相关 文字 信息 ， 主 要 包括 员工 的 工 号 、 姓 名 、 工 作 时 间 以 及 工龄 标识 信息 ， 如 图 3-67 
所 示 。 

系 针 3 叶 编制 计算 工龄 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 
“=DATEDIF(D2,TODAYO,"y")”， 即 可 在 E2 单元 格 中 显示 出 员工 工 号 为 1001 的 工龄 ， 
如 图 3-68 所 示 。 

叱 饮 s99 复制 公式 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 E2 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 E28 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 工龄 ， 如 图 3-69 
所 示 。 
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~ 
F 
如 姓名 
ea 张 1 
张 2 
张 3 
张 4 2000/6/7 
张 5 
王 1 
王 2 
E 王 3 
0 09 生产 4# 
只 2 FE5 
Co | 2 1011 生产 部 王 6 
| 2 生产 向 王 ?7 
14 王 8 
15 于 
16 李 1 
17 1016 生产 部 。 本 2 
是 18 1017 生产 部 。 李 3 
19 1018 生产 名 李 4 
第 3 时 20 1019 销售 部 。 李 5 
管理 员工 的 21 1020 销售 部 李 6 
22 1 本 ?7 
薪酬 福利 23 1022 销售 部 赵 1 
24 1028 入 赵 2 
25 1024 销售 外 赵 3 10 
26 1025 销售 部 。 起 4 1025 销售 区 
A = \ 上 人 馈 - 已 EL 、 一 一 止 人 
图 3-67 输入 相关 文字 信息 图 3-68 计算 员 为 1001 的 工龄 


Ortd 
[sn 


至 此 ， 该 企业 所 有 员工 的 工龄 就 计算 出 来 了 。 不 过 在 编制 计算 员工 工龄 公式 时 ， 还 要 用 
到 DATEDIF 函数 。 该 函数 的 相关 基础 说 明 信 息 如 下 : 
@ 函数 功能 : 计算 起 始 日 期 和 截止 日 期 之 间 的 天 数 、 月 数 或 年 数 。 
日 @ 语法 结构 : DATEDIF(start_date,end_date, unit)。 
@ 参数 说 明 : 
start_date 为 开始 日 期 ; 
end_date 为 结束 日 期 ; 
5 unit 用 于 指明 返回 数据 的 类 型 ， 类 型 包括 天 (D)、 月 (M)、 年 (Y) 等 。 


DP> 3.4.2 利用 IF 函数 诬 套 计算 带 薪 年 假 天 数 


有 两 种 统计 员工 年 假 天 数 的 方法 ， 先 介绍 第 一 种 方法 ， 即 利用 正 函数 散 套 计算 带 薪 年 
假 天 数 。 正 函数 内 套 的 相关 用 法 说 明 如 下 : 
@ 函数 功能 : 判断 执行 的 真 假 值 ， 根 据 逻 辑 测 试 的 真 假 值 返 回 不 同 的 结果 。 语 法 结构 
为 IF( 条 件 ， 结 果 1， 结 果 2)。 
@ 函数 格式 : if(logical_test,value_if true,value 让 false)。 
@ 参数 说 明 : 
“logical_test” 表 示 设 定 的 条 件 ; 
“value_if_true” 表 示 当 目标 单元 格 与 设 定 条 件 相符 时 返回 的 函数 值 ; 
9 “value_if_false” 表 示 当 目标 单元 格 与 设 定 条 件 不 符 时 返回 的 函数 值 。 
具体 操作 步骤 如 下 ; 
恕 坚硬 输入 用 于 计算 的 标识 信息 并 编辑 下 函数 葡 套 公式 。 在 “ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 ” 
工作 短 中 的 “Sheetl ”工作 表 中 选择 Fl 单元 格 ， 在 其 中 输入 “ 带 薪 年 假 天 数 计 算 方 法 一 ”文字 
信息 ， 再 选中 F2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “= I 下 (E2<1,0,IF(E2<10,5,IF(E2<20,10,15)))”， 即 可 
在 F2 单元 格 中 显示 出 计算 结果 ， 如 图 3-70 所 示 。 
恕 seg 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 F2 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 的 右 下 
| | 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 F28 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 带 薪 年 假 天 数 ， 
如 图 3-71 所 示 。 


691d 


tL8Ld 


L6Ld 
Ea 


好 zd 
ES 


6bed 


18cd 
[a] 
(SS) 


Zed 


(Ca Ca 相 
E2 ~ 五 | =DATEDIF (D2, TODAYO, “> 
2 ER B C 
.1 只 I 号 部 门 名 工作 时 间 
1001 办 公 室 。。 张 1 37 
1002 办 公 间 张 2 3 
1003 办 公 童 。 张 3 ID 
1004 办 公章 。 张 4 ba 
1005 办 公章 张 5 10 
1006 生产 名 。 王 1 村 
1007 生产 部 。 王 2 30 
1008 生产 部 王 3 21 
1009 生产 名 。 王 4 > 
1010 生产 部 王 5 他 
1011 生产 部 玉 6 1 
1012 生产 部 王 7 了 
1013 生产 部 王 8 16 
1014 生产 名 王 9 36 
1015 生产 部 字 1 2 
1016 生产 部 。 李 2 12 
1017 生产 部 。 训 3 S 
1018 生产 部 。 字 4 + 
1019 销售 部 。 部 5 10 
1020 销售 部 。 字 6 人 
1021 销售 部 。 字 7 30 
1022 销售 部 。 起 1 21 
1023 销售 部 2 2 
1024 销售 部 。 起 3 F 
1025 销售 部 赵 4 1 


项 


3-69 复制 公 


请 3.4.3 ”利用 内 存 数 组 公式 计算 带 薪 年 假 天 数 
计算 带 薪 年 假 天 数 的 第 二 种 方法 是 利 月 


\ 式 计算 其 


于 
感 
| 


19 1018 生产 部 
20 1019 销售 部 
21 1020 销售 部 
22 1021 销售 部 
23 1022 销售 名 
24 1023 销售 部 
25 1024 销售 部 
26 1025 销售 部 


F2 > 
A EB 
员工 号 部门 

1001 办 公 室 
3 1002 办 公章 
本 1003 办 公 室 
5 1004 办 公 宣 
6 1005 办 公 室 
7 1006 生产 部 
8 100? 生产 部 
9 1008 生产 部 
10 1009 生产 部 
11 1010 生产 部 
12 1011 生产 部 
13 1012 生产 部 
14 1013 生产 部 
15 1014 生产 部 
16 1015 生产 家 
17 1016 生产 部 
18 1017 生产 部 
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= IF (E21, 0, IF(E 


© D 日 
姓名 工作 时 间 工艺 于 天 下 计算 方法 一 
张 1 1973/1/1 37| 


张 2 1980/2/12 3 
张 3 1999/5/6 10 
张 4 2000/6/7 9 
张 5 1999/10/8 10 
王 1 2007/1/15 3 
2 1980/1/20 EE 
王 3 1988/10/8 21 
王 4 1986/10/22 ES 
王 5 2007/3/18 3 
6 1995/9/20 14 
7 2003/1/26 7 
于 8 1994/2/22 16 
9 1973/7/8 36 
李 ! 1986/9/20 23 
地 2 1997/8/3 12 
李 3 2006/10/22 S 
李 4 2007/3/18 3 
李 5 1999/10/8 10 
地 6 2007/1/15 3 
李 ? 1980/1/20 3 
赵 1 1988/10/8 21 

2 1986/10/22 23 
起 3 2007/3/18 3 
赵 4 1995/9/20 1 


组 公式 时 要 按 下 《Ctrl+Shift+Enter》〉 组 合 键 确 认 。 


利用 内 存 数组 公式 计算 带 


新 年 假 天 数 的 具 


Eee 输入 用 于 计算 的 标识 信息 并 编制 内 存 数组 公 


作 籍 中 的 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 G1 单元 格 ， 在 其 


字 信 息 ， 再 选中 


格 中 显示 出 计算 结果 ， 如 


目 内 存 数 组 公式 计算 带 薪 年 假 天 数 。 


体操 作 步 又 如 下 : 


0, 5 IF (E2¢ 20, 10, yy 


3-70 计算 员 号 为 1001 的 带 薪 年 假 天 数 


在 输入 内 存 数 


式 。 在 “ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 ” 工 


[中 输入 “ 带 薪 年 假 天 数 计算 方法 二 ” 文 


G2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=SUM(5*(E2>={1,10,20}))” 即 可 在 G2 单元 


图 3-72 所 示 。 


F2 + | = IF(E2cl 0, IF(E2C10,5, IF (E2C20, 10, 15))) G2 ~ 

c 5 E A B 
| 好 名 工作 时 间 工 蔡 品 工 号 。 部门 

张 1 1973/1/1 3 击 1001 办 公 室 
张 2 198B012712 入 1002 办 公 室 
张 3 1999/5/6 4 1003 办 公 室 
公 室 。 张 € 2000/5/7 5 1004 办 公 室 
1005 办 公 覃 。 张 5 1999/10/8 6 1005 办 公章 
1006 生产 部 于 1 2007/1/15 Y 1008 生产 部 
1007 生产 部 。 王 2 1980/1720 日 1007 生产 部 
1008 生产 部 。 于 3 19B8/10/8 9 1008 生产 部 
1009 生产 部 于 4 1986/10122 10 1009 生产 部 
1010 生产 部 王 $ 2007/3/18 11 1010 生产 部 
1011 生产 部 。 玉 6 1995/9/20 12 1011 生产 部 
1012 生产 部 王 7 2003/1/26 过 1012 生产 部 
1013 生产 部 王 3 1994/2/22 14 1013 生产 部 
1014 生产 高 。 王 9 1973/7/8 15 1014 生产 部 
1015 生产 部 李 ! 19B6/9/20 16 1015 生产 部 
1016 生产 名 。 李 2 199778/3 17 1016 生产 部 
1017 生产 部 。 李 3 2006/10/22 18 1017 生产 部 
1018 生产 部 。 李 4 2007/3718 19 1018 生产 部 
1019 销售 部 。 李 5 1999/10/8 20 1019 销售 部 
1020 销售 部 。 李 6 200?/1715 21 1020 销售 部 
1021 销售 部 。 李 ? 1980/1/20 2 1021 销售 部 
1022 宵 售 部 。 起 1 1988/10/8 23 1022 销售 部 
1023 梢 售 部。 起 2 1986/10/22 2 1023 销售 部 
1024 销售 部 。 起 3 2007/3/18 25 1024 销售 部 
1025 销售 部 起 4 1995/9/20 2 1025 销售 部 


5 复制 


下 “SU (Ss (E2> >»={1, 10, 201)) 


图 3-71 复制 公式 计算 其 他 员工 的 带 薪 年 假 天 数 3-72 
上 公式 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 G2 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 的 右 下 


张 1 1973/1/1 37 18| 


TE I 
姓名 ”工作 时 间 “工具 i 


张 2 1980/2/12 30 15 
张 3 1999/5/6 19 10 
张 4 2000/6/7 9 § 
张 5 1999/10/8 10 10 
王 1 2007/1/15 3 5 
2 1980/1/20 30 15 
于 3 1968/101B 24 15 
4 19B6/10/22 23 15 
5 2007/3/18 3 5 
6 1995/9/20 14 10 
7 2003/1/26 7 5 
于 1994/2122 15 10 
E23 1%73/7/8 5 15 
李 1 198679120 23 15 

2 1997/8/3 12 10 
可 3 2006/10/22 3 5 
地 + 2007/3/18 3 5 
李 5 1999/10/8 10 10 
李 6 2007/1/15 3 5 
这 7 1980/1/20 30 15 
起 1 1988/10/8 2 15 
a2 1966/10/22 23 15 
起 3 2007/3/18 3 8 
起 4 1995/9/20 14 10 


第 二 种 方法 计算 员工 的 带 薪 年 假 天 数 


角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 F28 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 带 


如 图 3-73 所 示 。 


下 面 还 需要 对 其 进行 美化 ， 其 


体操 作 步 又 如 下 : 


再 薪 年 假 天 数 ， 


人 SR 设置 表格 边框 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 Al:G28 单元 格 区 域 ， 按 下 


《Ctrl+L》 组合 


建 或 从 右键 荣 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 


元 格格 式 ” 对 
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J23 -个 页 
Er Bay En sa Ey ES CE SE a BE a Bg a SE 
,员工 号 门 姓名 工作 时 间 工 前 需 狐 年 估 子 壳 轩 年 需 天 对 计算 方 靶 二 
安 | 1001 办 公 宣 。 更 1 973/1/} 3 15 15 
1002 办 公 室 。 全 2 1980/2/12 30 15 15 
4 100s 办 公 重 。 张 3 1999/5/5 10 10 10 
5 1004 办 公章 。 张 4 2000/6/7 5 5 
| 1005 办公室。 全 5 1999/10/8 30 10 10 
7 1006 生产 名 。 王 1 2007/1/15 3 5 5 
| .和 | 1007 生产 部 玉 2 1980/1720 0 15 15 
人 []L .| 1008 生产 部 。 王 3 1588/10/8 21 15 15 
Co 10 1009 生产 部 王 4 31986110/22 3 15 15 
JJ 1010 生产 部。 王 5 2007/3/18 3 § 和 
32 1011 生产 部 王 6 1995/9/20 于 19 19 
13 1012 生产 骂 。 玉 7 2003/1/25 7 5 5 
14 1013 生产 部 。 王 8 1594/2/22 15 10 10 
15 1044 生产 裔 于 9 1973/?/8 3 15 15 
1015 生产 名 。 村} 1986/9/20 3 15 15 
了 1016 生产 部 。 李 2 3997/8/3 了 2 29 10 
18 1017 生产 部 。 字 3 2006/10/22 3 5 5 
第 3 早 9 1018 生产 名 。 可 4 2007/3/18 3 5 5 
ee 1019 | 到 1999/10/8 10 30 10 
El 1020 2007/1/15 3 5 5 
管理 员工 的 1021 销售 部 。 地 7 1980/1/20 了 15 15 
薪酬 福利 [| 1022 销售 部 。 赵 1 1988/10/3 2 15 15 
24 .023 销售 部 。 赵 2 1996/10/22 23 15 15 
EE 2007/3/18 3 要 和 
-6 1025 博 告 名 。 直 4 1995/9/20 于 10 wR | 
图 3-73 第 二 种 方法 计算 其 他 员工 的 带 薪 年 假 天 数 图 3-74 设置 表格 的 边框 样式 


人 se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-75 所 示 。 

调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 间 ， 当 光标 变 
成 “中 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光 标 到 两 行 之 间 ， 当 光标 变 成 
“二 ”形状 时 ， 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 3-76 所 示 。 


Ottd 
Us 


691d 
ei 


图 3.75 应 用 设置 表格 样式 后 的 显示 效果 图 3-76 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 
8 ES 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:G28 单元 格 
区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 
的 文字 调整 为 居中 对 齐 方式 ， 如 图 3-77 所 示 。 


本 -yy 5 OILO SIFEK201019)) 


/61d 181d 
A] ED 


Leed 


© 
工龄 | 带 九 年 俱 天 数 计 算 方 法 一 | 敌 耿 年 假 天 驯 计 算 方 法 二 

1 15 

| pa | We | isoziz | » | 15 | 15 

| na | Ws | oase|il| li | 10 

EE | | 5 | 5 


6yzd 
Ke 


310 


zeed 
[= 
[= 


图 3-77 设置 文本 对 齐 方式 
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D> 3.5 员工 月 度 工资 表 


员工 工资 表 主 要 包括 基本 工资 、 福 利津 贴 、 绩 效 奖金 、 加 班 费 、 各 种 扣 钱 项 目 及 代 扣 代 
缴 保 险 个 税 等 内 容 。 


>> 3.5.1 跨 表 引用 数据 


下 面 通 过 员工 销售 奖 的 计算 ， 益 述 如 何 实现 跨 表 引用 数据 。 有 基体 操作 步 又 如 下 : 

系 委 于 嘻 创建 一 个 名 为 “员工 月 度 工 资 表 ”工作 短 ， 为 “Sheetl ”工作 表 重 命名 为 “薪酬 

工资 表 ” 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 工作 短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 
巡 se9 输入 表格 标题 和 相关 计算 标识 信息 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 

格 ， 在 其 中 输入 “员工 月 度 工资 表 ”， 再 在 表格 的 相应 位 置 处 输入 序号 、 工 号 、 姓 名 、 基 本 

工资 、 津 贴 金额 等 相关 内 容 和 数据 信息 ， 如 图 3-78 所 示 。 


| 加 ~ 天 
5 5 1 了 天 昌 
】 员工 月 使 工 本末 
2 序号。 工 号 交 名 ”所 履 山门 对 本 工商 浏 贴 福利 奖金 梢 复 区 多 补 巾 金富 议 勤 扣 款 应 发 工 黄 代 维 保 院 似 壤 
[9 1 101 亚 靖 信守 1800 。 612.5 se0 320 32 
4 2 102 王 箭 信 佣 1 5 69 320 32 
5 3 103 这 隧 售 训 320 
6 4 104 起 销售 别 22 
7 9 105 刘 的 信 这 x20 200 
8 6 106 就 销售 吝 20 100 
107 也 销售 评 20 9 
8 108 马 办 公 宣 400 E22] 
1 9 109 入 办 公章 400 
110 杨 办 公章 400 


图 3-78 输入 表格 标题 和 相关 说 明 信 息 


如 编制 销售 奖金 计算 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=IFISERROR(VLOOKUP (B3,F\ 工 作 \[ 员 工 销售 奖金 计算 表 .xls] 奖 金 统 计 计算 表 
"1$B$4:$G$10,6,0)),",VLOOK UP(B3,F:\ 工 作 \[ 员 工 销售 奖金 计算 表 .xls] 奖 金 统计 计算 表 
"1$B$4:$G$10,6,0))” 即 可 获取 到 员工 工 号 为 101 的 销售 奖金 金额 ， 如 图 3-79 所 示 。 这 里 假 


Sr 站 JJ 多 人 、 -十 > 、 » 
设 员 工 销售 奖金 计算 表 存 放 在 计算 机 下 盘 中 的 工作 文件 夹 中 。 
H3 ~ 大 | =IF(ISERROR(YLOOKUP(B3,"F:\ 工 作 \[ 员 工 销售 奖金 计算 表 . xl1s] 奖 金 统计 计算 表 " ! $B$4:$G$10, 6， 六 
C D E F 9 WO 1 KE 于 
1 员工 月 度 工资 表 
2 _ 序号 工 号 姓名 所 属 部 门 基本 工资 津贴 福利 奖金 消 售 奖金 ”补贴 金额 ”缺勤 扣 款 应 发 工资 代 缴 保险 代 缴 个 
| 1 101 张 销售 部 1800 612.5 580 91 引 320 0 320 
生 2 102 王 销售 部 1800 580 680 320 0 320 
5 3 103 李 销售 部 1800 560.5 456 320 0 320 
6 生 104 赵 销售 部 1800 423 652 320 0 320 
了 5 105 刘 销售 部 1600 345.6 321 320 200 300 
8 6 106 钱 销售 部 1600 412 698.5 320 100 300 
9 7 107 孙 销售 部 1600 367 356 320 0 300 
10 8 108 马 办 公 室 2000 500 600 400 50 200 
11 9 109 陈 办 公 室 2000 500 600 400 0 200 
12 10 110 杨 办 公 室 2000 500 600 400 0 200 


图 3-79 获得 员工 的 销售 奖金 金额 


如 SEE 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 
下 和 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 H12 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 销售 奖金 金额 ， 
如 果 不 是 销售 人 员 ， 员 工 销售 奖金 一 栏 以 空白 方式 显示 ， 如 图 3-80 所 示 。 

在 获取 员工 销售 奖金 金额 过 程 中 ， 用 到 了 Excel 函数 库 中 的 ISERROR 函数 ， 该 函数 的 
相关 信息 如 下 : 

@ 隐 数 功能 :判断 测试 内 容 是 否 为 错 。 

@ 玉 数 格式 : ISERROR (value)。 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SB 代 贷 


H12 = 大 | =IF (ISERROR(YLOOKUP (B12,”F:\ 工 作 \[ 员 工 销售 获 金 计算 表 . x1s] 奖 金 统 计 计 算 表 " :SB$#:$CY10，。 立 
去 站 5 F C PH 7 EK L 
1 员工 月 康 工 资 表 
2 序号 工 号 姓名 所 属 部 门 基本 工资 津贴 福利 奖金 销售 奖金 补贴 金额 执勤 扣 款 应 发 工资 “ 代 缴 保险 代 缴 全 
3 1 101 张 销售 名 1800 612.5 0 318 320 320 
生 2 102 于 新 1800 580 680 2024 320 vo 320 
5 3 103 李 1800 560.5 456 ov 320 o 320 
6 4 104 赵 1800 423 652 15000 320 0 320 
rt 5 105 刘 1600 345.5 321 1890 320 200 300 
3 5 106 钱 1600 412 698. 5 4260 320 100 300 
9 7 107 孙 1600 367 356 7200 320 0 300 
10 8 108 马 2000 500 600 400 50 200 
11 9 109 陈 2000 500 600 400 0 200 
10 110 杨 2000 500 so 1 400 0 200 
13 Ea 


图 3-80 ”获得 其 他 员工 的 销售 奖金 金额 


@ 参数 说 明 : value 表示 需要 测试 的 值 或 表达 式 。 如 果 测 试 值 错 误 则 返回 逻辑 值 
TRUE， 和 否则 将 返回 FALSE。 其 中 测试 值 错误 的 形式 有 : #N/A、#VALUE!、#REF!、 
#DIV/0!、#NUMI!、#NAME?、#ULL! 等 。 


[> 3.5.2 编制 员工 月 度 工资 表 中 实 发 工资 公式 


在 计算 员工 实 发 工资 时 ， 一 般 会 涉及 到 员工 的 销售 奖 和 代 缴 个 税 保险 等 。 下 面 讲述 如 何 
编制 员工 的 月 度 实 发 工资 计算 公式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 ss 编制 应 发 工资 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 资 表 中 选中 K3 单元 格 并 输入 公式 
“=ROUND(SUM(E3:B)-J3.2)” 即 可 计算 出 员工 工 号 为 101 员工 的 应 发 工资 金额 数 ， 如 图 3-81 
所 示 。 

人 sse 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 K3 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 右 
下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 K12 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 应 发 工资 金 
额 ， 如 图 3-82 所 示 。 


> THAN 2 Su uW ou WoT 


nos Sr eso 2 


-一 
让 大 = 二 二 二 天 = 


wm a 
Te sm， 四 二 
: Ee SS 7 0 S ns we s 于 % 。 
JF VU 3 eT Duet. 2 和 让， 办 -入 将 原 面 本 识 浊 济 - -r。 De: 
3 “DOM ES:LI)- ,2 -1 区 天 | -651D《BI《ES NI 六 革 
5 到 于 一直 f i | = 5 i F 5 


i 
> 舌 各 阿 厦 若 门 其 六 工 郑 难 巾 入 利 上 工 主 天 吕 主攻: 十 呈 避 工 二 代 委 何 险 兴 生 个 科 奖 机 工 苑 三 名 名 
EE 0 25 到 30 | 站 


9 六 
EE 销 委 到 = 
和 EE 了 
EL 本 和 和 划 La 
Dt] 认 区 部 刘 
3 多 销 弗 六 日 
PE 彬 鳞 凶 和 
3 办 公主 尿 ] 
1 下 本 际 
昌 ] 公章 蚂 


图 3-81 计算 员工 的 应 发 工资 金额 图 3-82 计算 其 他 员工 的 应 发 工资 金额 


外 39 编制 代 缴 个 税 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 资 表 中 选中 M3 单元 格 并 输入 公式 
“=SUM((K3-L3-{2000,2500,4000,7000}>O)#*(K3-L3-{2000,2500,4000,7000))*0.053)”， 即 可 计算 
出 员工 工 号 为 101 员工 的 代 缴 个 税金 额 ， 如 图 3-83 所 示 。 

人 Sa 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选择 M3 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 
的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 M12 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 代 缴 个 
税金 额 ， 如 图 3-84 所 示 。 
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下 ee 
: 
和 
200 ye 400 人 EE 和 
图 3-83 计算 员工 的 代 缴 个 税金 额 图 3-84 计算 其 他 员工 的 代 缴 个 税金 额 


他 es 编制 员工 实 发 工资 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 N3 单元 格 并 输入 公式 
“=ROUND(K3-I3-M3,2)”， 即 可 计算 出 员工 工 号 为 101 的 实 发 工资 金额 ， 如 图 3-85 所 示 。 

外 59 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 N3 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 的 
右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 昌 至 N12 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 实 发 工资 金 
额 ， 如 图 3-86 所 示 。 至 此 ， 员 工 月 度 工 资 表 基本 制作 完成 。 


好 而 =M00ND ES- 2 
5 rt E F 加 t f 


号 = 而 -om 3153, 2) 
B 日 下 日 E I J 下 在 


六 


将 打 履 雍 门 基本 工 癌 当 央 是 利 奖金 。。 博 生 其 爹 补 站 多 赢 沪 荐 各 扶 应 安 工 范 代 妆 保险 下 

3 傅 务 部 1800 Gl2,5 550 ma 0 0 4230,5 300 多 信和 饼 i969 “入 g 0 3 

玉 柱 香 沁 31900 销售 地 1 
号 中 多 多 仇 本 全 闻 i 
人 多 生肖 铺 情 训 多 
了 -| 外 的 备 导 的 信和 160 
# 外 信守 部 从 全 名 1 
》 天 EE 办 全 宣 bo 
10] 马 办 公章 人 二 400 
31 阿 办 公庄 NOY 400 
这 入 办 会 本 S00 0 0 上 

扩 号 KY ~ 说 六 | 和 a [om KJ 和 说 Dy 
图 3-85 计算 员工 的 实 发 工资 金额 图 3-86 计算 其 他 员工 的 实 发 工资 金额 


D> 3.5.3 美化 表格 


在 员工 月 度 工资 表 制作 完成 后 ， 还 需要 对 其 进行 一 些 美化 。 具 体操 作 步 又 如 下 ; 
人 SEE 设置 表格 的 边框 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 Al:N12 单元 格 区 域 ， 按 下 
(Ctrl+L》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 再 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 3-87 所 
示 。 
人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-88 所 示 。 
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图 3-87 设置 表格 的 边框 样式 图 3-88 应 用 设置 表格 样式 后 的 显示 效果 


3 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 间 ， 当 
光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光标 到 两 行 之 间 ， 当 光 
标 变 成 “去 ” 形 状 时 拖 动 鼠 标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-89 所 示 。 

say 合并 单元 格 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 ALN1 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 
始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “合并 单元 
格 ” 选 项 ， 即 可 将 Al:L1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 3-90 所 示 。 
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到 双 表 要 了 部 科 


图 3-89 设置 表格 的 行 高 和 列 宽 图 3-90 合并 单元 格 


第 3 章 名 ss 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al:N12 单元 格 
管 呈 RiTI 的 区域， 选择 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “居中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 
薪 硬 福利 的 文字 调整 为 居中 对 齐 方式 ， 如 图 3-91 所 示 。 

CE 调整 小 数位 数 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 E3:N12 单元 格 区 域 ， 按 下 
(Ctrl+L〉 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 
话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 分 类 ”列表 中 的 “数值 ”选项 ， 将 右 侧 小 数位 数 调整 为 
“2?， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 单元 格 中 的 数值 以 小 数位 数 为 “2” 方 式 显 示 ， 如 图 3-92 所 
不。 


Ortd 
(ee 


691d 
(Ei 


Ty 


EE En 1 HS lee 也 家 工具 | 代 洁 人 
a | 1609 | 25 4 


181d 
ER 


图 3-91 设置 文本 居中 方式 显示 3-92 ”调整 数值 的 小 数位 数 
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>> 3.6 ”员工 月 度 工资 部 门 汇总 表 


在 月 度 工资 表 中 进行 分 类 汇总 可 以 快速 统计 当月 员工 工资 的 总 额 ， 在 直接 发 放 现 金 的 企 
业 进 行 这 种 统计 非常 必要 


>> 3.6.1 ”部门 分 类 汇总 统计 


调整 工作 表 中 需要 分 类 汇总 项 目的 排序 ， 可 简化 分 类 汇总 后 的 显示 结果 ， 这 里 以 “员工 
8 月度 工 次 表 ” 为 基础 生成 以 部 门 来 实现 分 类 汇总 数据 表 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
ss 另存 工作 短 。 在 “员工 月 度 工资 表 ” 工 作 德 的 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选 
择 “ 文 件 ” 主 选项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 
区 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “员工 月 度 工资 部 门 汇总 表 ”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 
(将 该 工作 笨 以 “员工 月 度 工资 部 门 汇总 表 ” 名 称 保存 在 计算 机 的 “文档 库 ” 中 ， 如 图 3-93 
所 示 。 
ESEE9 分 类 汇总 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 “数据 ” 主 选 项 卡 ， 在 “分 级 显 
让 栏 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 3-94 所 示 。 
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人 SEE 设置 分 类 汇总 参数 。 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 单 击 “ 分 类 字段 ”下 拉 列 表 按 钮 选 
择 “ 所 属 部 门 ”选项 ， 在 “汇总 方式 ”下 来 列表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 在 “ 选 定 汇总 项 ” 设 
时 区 域 中 多 选 “ 实 发 工资 ” 复 选 杠 ， 再 勾 选 “汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ” 复 选 框 并 取消 勾 先 
“替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 如 图 3-95 所 示 。 


| 分 类 字段 &): 分 类 字段 &); 


序号 = 所 属 部 站 

汇总 方式 中: 汇总 方式 

求 和 = 求 和 = 

过 宇和 总 项 名: | “| 过 EE 贡 : 

思科 金字 于 

国民 如 汉 | 是 过 到 

四 轩 

站 避 | 了 起 磺 本 

加 本 人 目 
六 I 页 | 2 | 2. - 


| 每 组 交 据 分 页 ) 每 组 数据 分 页 
| rass 园 汇 总 结果 显示 在 数据 下 方 @) 团 汇 总 结果 显示 在 数据 下 方 @) 
| “maxns me 全 各 除外 a ETT 取消 
图 3-93 “另存 为 ”对 话 框 图 3-94 “分 类 汇总 ”对 话 框 ”图 3-95 设置 分 类 汇总 参数 


人 sa9 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 
显示 设置 后 的 效果 ， 如 图 3-96 所 示 。 


D> 3.6.2 ”打印 不 同 汇总 结果 


在 分 类 汇总 完成 后 ， 就 可 以 将 分 类 汇总 的 结果 打印 出 来 了 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
人 打印 部 门 小 计 结果 。 在 分 类 汇总 显示 工作 界面 单 击 “ 二 级 分 类 ”按钮 世 ， 此 时 
员工 的 信息 就 被 隐藏 起 来 了 ， 只 显示 各 个 部 门 的 小 计 结 果 ， 如 图 3-97 所 示 。 


图 3-96 ”应 用 分 类 汇总 后 的 显示 效果 3-97 二 级 分 类 结果 显示 


人 sseg 在 只 显示 各 个 部 门 的 小 计 结果 工作 界面 选择 “文件 ” 主 选项 卡 ， 在 “文件 ” 窗 
口中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 在 窗口 右 侧 显示 出 打印 预览 效果 ， 如 图 3-98 所 示 。 

他 打印 总 计 结果 。 在 分 类 汇总 显示 工作 界面 中 单 击 “ 一 级 分 类 ”按钮 丰 ， 此 时 员 
工 的 信息 就 被 隐藏 起 来 了 ， 只 显示 所 有 部 门 的 总 计 结果 ， 如 图 3-99 所 示 。 

ea9 再 选择 “文件 ” 主 选 项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 在 窗口 
的 右 侧 显示 出 打印 预览 效果 。 


D> 3.6.3 ”高 亮 显示 部 门 小 计 
通过 设置 单元 格 的 背景 颜色 和 文字 颜色 可 使 部 门 小 计 高 亮 显示 。 具 体操 作 步骤 如 下 : 
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ES 设置 单元 格 的 文字 颜色 。 在 汇总 结果 显示 工作 界面 中 单 击 “ 二 级 分 类 ”按钮 
| 芒 ， 以 显示 各 个 部 门 的 小 计 结果 ， 选 中 A2:N15 单元 格 区 域 并 按 (F5〉 快 捷 键 ， 打 开 “ 定 
位 ”对 话 框 ， 如 图 3-100 所 示 。 


第 3 章 
管理 员工 的 
薪酬 福利 


3 
Ld [3 
i 员工 月 良 工 到 表 
SECEIEESECEOIEE3CEOEEOEZDOIEEEEIIECSEE 
ET 


基 诗 


Ortd 
Us 


图 3-98 ”打印 预览 效果 图 3-99 一 级 分 类 结果 显示 


B 人 se 单 击 “定位 条 件 ”按钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 可 见 单元 格 ” 单 选 
项 ， 如 图 3-101 所 示 。 
外 39 选中 A2:N15 单元 格 区 域 的 前 提 下 ， 按 下 《CtrlHL》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 
“设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 单 击 
“颜色 ”下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 颜色 色 块 中 选择 “红色 ” 色 块 ， 如 图 3-102 所 示 。 
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双语 从 属 单元 格 呈 ) 圣 寻 对 时 - wm 
文本 全 下 属 立 Bs MS 
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| 人 靖国 理 回 JW 元 入 间 
如 当前 区 谍 吕 条 件 格式 吕 ) = ire 人 
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图 3-100 “定位 ”对 话 村 


[a 


图 3-101 “定位 条 件 ” 对 话 框 图 3-102 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 se 单 击 “确定 ”按钮 ， 所 选单 元 格 区 域 文字 以 红色 显示 ， 如 图 3-103 所 示 。 

人 ts 设置 单元 格 颜色 。 在 只 显示 各 个 部 门 的 小 计 结果 的 工作 界面 中 选中 A2:N2 单 
元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 
昌 || 俐 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 设 置 区 域 中 选择 相应 色 

块 ， 如 图 3-104 所 示 。 

ESD 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 A2:N2 单元 格 区 域 的 背景 颜色 填充 为 深 绿 色 ， 如 
11 3-105 所 示 。 单 击 “ 三 级 数据 ”按钮 ， 这 时 部 门 小 计 的 字体 都 将 显示 为 红色 ， 其 他 文字 信 
息 保 持原 黑色 不 变 ， 如 图 3-106 所 示 。 
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图 3-103 设置 文字 颜色 后 的 效果 图 3-104 ”选择 填充 颜色 


I 
交工 们 希 丁 淆 各 


图 3-105 设置 单元 格 背 景 颜色 后 的 效 


果 图 3-106 高 亮 显示 部 门 小 计 结 果 


>> 3.7 批量 制作 员工 工资 条 


人 力 资源 部 门 还 需要 依据 薪酬 管理 规定 ， 根 据 员 工 绩效 考核 结果 核定 当月 工资 ， 为 每 个 


pl 


工 制作 一 个 工资 条 。 该 工资 条 是 员工 的 发 薪 赁 证 。 


DPB> 3.7.1 排序 法 批量 制作 员工 工资 条 


下 面 以 “ 员 


Cy ,4 


工 当月 工资 表 ” 为 基础 讲述 如 何 批量 制作 员工 工资 条 。 先 讲述 利用 排序 法 批 


量 制作 员工 工资 条 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


“员工 月 度 工资 表 ” 工 作 短 另存 为 “员工 月 度 工资 条 ”， 在 “员工 月 度 工资 


条 ”工作 每 中 双击 “Sheet2” 工 作 表 标 签 ， 使 其 处 于 编辑 状态 并 输入 “排序 法 ” 


sey 复 


串 工 作 表 。 在 


“员工 


明度 工资 条 ”工作 憩 中 单 击 工作 表 标 签 “ 薪 酬 工 资 


表 ”， 在 该 工作 表 界 面 中 选中 Al:N12 单元 格 区 域 ， 按 (CtrltC〉 组 合 键 复制 该 区 域 的 内 
容 ， 单 击 工作 表 标 签 “ 排 序 法 ”打开 该 工作 表 界 面 ， 选 择 Al 单元 格 ， 按 (Ctrlt+V〉 组 合 
键 烙 贴 所 复制 区 域 的 内 容 ， 调 整整 个 单元 格 的 边框 使 单元 格 中 的 数据 全 部 显示 出 来 ， 如 


图 3-107 所 示 。 


人 sa 添加 新 列 。 在 “排序 法 ” 


工作 表 中 单 击 A2 单元 格 ， 从 右键 全 单 中 选择 “插入 ” 


选项 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 选 择 “ 整 列 ” 单 选项 ， 如 图 3-108 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 在 “排序 法 ”工作 表 中 添加 新 的 一 列 ， 如 图 3-109 所 示 。 
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图 3-107 复制 表格 内 容 图 3-108 “插入 ”对 话 框 


| A2 ~ £| - 
第 3 章 EI cl E F 到 了 a le x | 
Re 员 资 
管理 员工 的 瑟 嘱 一同 工 S| 寻 名 | 所 展 册 了 于 本 工资 人 津 上 福利 | 奖金 销售 交 金 让 贴 金 玫 | 诡 吕 打球 | 应 家 工资 | 代 琶 保 险 和 代 环 不 祝 


分 | 101 | 张 | 销售 部 |1800.00 | 612.50 |580.00 | 918.00 | 320.00 | 0.00 |4230.50 | 320.00 |166.05 
| 2 | 102 | 王 | 销售 部 |1800. 00 | 580. 00 |680.00 | 2024.00 | 320.00 | 0.00 | 5404.00 | 320.00 |337.60 
3 | 103 | 李 | 销售 部 |1800. 00 | 560.50 |456.00 | 0.00 320.00 | 0.00 |3136.50 | 320.00 | 56.65 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


薪酬 福利 


104 | 赵 | 销售 部 |1800.00 | 423.00 |652.00 |15000.00 | 320.00 | 0.00 |18195.00 | 320.00 |2800.00 
105 | 刘 | 销售 部 |1600. 00 | 345.60 |321.00 | 1890.00 | 320.00 | 200.00 | 4276.60 | 300.00 |172.66 
108 | 马 | 办 公 室 |2000. 00 | 500.00 |600.00 400.00 | 50.00 | 3450.00 | 200.00 |100.00 
106 | 钱 | 销售 部 |1600. 00 | 412.00 |698.50 | 4260.00 | 320.00 |100.00 |7190.50 | 300.00 |608.58 
107 | 孙 | 销售 部 |1600. 00 | 367.00 |356.00 | 7200.00 | 320.00 | 0.00 9843. 00 | 300.00 |1133.60 


109 | 陈 | 办 公 室 |2000. 00 | 500.00 |600.00 400.00 | 0.00 3500. 00 | 200.00 | 105.00 
2 10| 110 | 杨 | 办 公 室 |2000.00 | 500.00 |600.00 400.00 | 0.00 |3500.00 | 200.00 |105.00 


图 3-109 ”添加 新 的 一 列 


B 人 ssag 用 排序 法 批量 制作 工资 表 。 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A3 单元 格 并 输入 “1”， 
移动 光标 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 《Cul》 键 向 下 拖 电 鼠标 到 A12 
单元 格 ， 即 可 完成 对 A4:A12 单元 格 区 域 的 数据 填充 ， 如 图 3-110 所 示 。 
人 sss9 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A13 单元 格 并 在 其 中 输入 “1.2”， 移 动 光 标 到 该 单 
元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 〈Ctrl》 键 不 放 向 下 拖 电 鼠 标 到 A22 单元 格 后 
松 开 ， 即 可 完成 对 A14:A22 单元 格 区 域 的 数据 填充 ， 如 图 3-111 所 示 。 
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图 3-110 填充 数据 1 到 10 图 3-111 填充 数据 1.2 到 10.2 


外 时 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A3:A22 单元 格 区域 ， 选 择 “ 数 据 ” 主 选项 卡 ， 在 
“排序 和 筛选 ”工具 栏 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 提醒 ”对 话 框 ， 选 择 “ 扩 展 选 定 区 
域 ” 单 选项 ， 如 图 3-112 所 示 。 

人 ts 在 “排序 提醒 ”对 话 框 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 主 
要 关键 字 ” 右 侧 下 拉 按 钮 选择 “( 列 A)” 选 项 ， 再 单 击 右 侧 “ 次 序 ” 下 拉 按钮 选择 “ 升 


6yzd 
Ke 


0 序 ” 如 图 3-113 所 示 。 
外 a9 在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 A 列 单元 格 区 域 中 的 数值 以 逢 
序 的 方式 进行 排序 并 显示 出 来 ， 如 图 3-114 所 示 。 
8 人 ES 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 B4:021 单元 格 区 域 ， 按 下 〈F5》 快捷 键 打开 “ 定 
位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “ 空 值 ” 单 选 
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项 ， 如 图 3-115 所 示 。 


有 crosoft 0ffice Excel 发 现在 选 定 区 域 鹤 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 | < Ee I = LE ai 


选拔， 将 不 参加 排序 。 as 姑 包 


Ez) [ai 


图 3-112 “排序 提醒 ”对 话 村 


人 sg 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 B4:021 区 域内 的 空 值 单元 格 将 被 全 部 选中 ， 如 图 3-116 
所 示 。 此 时 ， 每 位 员工 的 工资 条 之 间 新 添加 一 行 ， 以 方便 添加 工资 表 中 各 项 目标 题 。 


[a 
TEHI 


图 3-113 “排序 ”对 话机 


器 批 主 @ 全 行内 容 差异 单元 格 如 
刁 常量 O) 日 列 内 容 差异 单元 格 如 
回 公 式 四 问 引用 单元 格 吧 ) 
回 数 字 0 侣 从 属 单元 格 四 ) 
用 文本 GD) 国 直属 0U) 
逻辑 值 6) 所 有 级 别 C) 
回 错 误 台 ) 侣 最 后 一 个 单元 格 @) 
SR a 加 日 可 见 单元 格 加 
日 0 Hm 200- | 日 当前 区 域 @) 局 条 件 格式 四) 
了 105 钱 “ 摘 入 部 1600.00 41 之 00 698.50 4260.00 320.00 100. 的 190. 双 “30000 BOL 驹 | 司 当前 数组 必 ) 侣 数据 有 效 性 中) 
| 加 对 象 @) 加 全部) 
中 5 107 稍 祖 和 售 剖 1600.00 367.00 356.00 ?7200.00 320.00 O00 9943.00 30000 1133. 色 | 相同 ) 
9 109 障 办 公章 2000.00 500.00 600.00 400.00 00 3500,.00 200,.00 105.00 
|10 10 杨 办 朋 间 2000.00 500.00 “6600.00 1400,00 0.00 3500.00 200.00 105.00 
图 3-114 设置 排序 后 的 显示 效果 图 3-115 “定位 条 件 ” 对 话 框 


人 sa 在 “排序 法 ”工作 表 的 B4 单元 格 中 输入 “=” 按 两 次 向 上 方向 键 “1 ”再 按 
两 次 (FE4》 键 ， 这 时 B4 单元 格 中 将 显示 “=B$2” 按 下 《CtrltEnter〉 组合 键 ， 即 可 将 工作 
表 中 的 各 个 项 目标 题 添加 到 所 选区 域 对 应 的 空白 单元 格 中 ， 如 图 3-117 所 示 。 在 表格 中 可 以 
看 到 B4、B6、B8、B10、B12、B14、B16、B18、B20 单元 格 中 被 填充 为 “序号 ” 与 B2 单 
元 格 中 的 内 容 相 同 ， 在 表格 的 其 他 单元 格 中 也 被 相应 地 填充 数据 信息 


站 
二 
3 员 人 区 3600, oh00 100.00 TIN, 30000 648,56 遇 
i 天 与 21600, 5 六。 320 的。 CO 0 3 上 晤 
天 办公 误 200.60 500.60 509,60 人.00 co0 550,00 200.0) 245,60 Eo 

6 狐 办 公 宣 2000.60 50).00 600.60 A000 G0 0.00 20000 305.00 EF 加 区 329 恬 为 公 室 D000 加 S09.00 的 .00 0 LD 0 WL 

D 次 一 行 = 
图 3-116 添加 新 的 一 行 图 3-117 在 空白 行 中 填充 文字 信息 


人 sa 本 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A23:A32 单元 格 区 域 ， 在 其 中 分 别 输 入 “1.1”、 
D2 A 1”、 2 I 2 “6.1”、 A A e122 “9.1”、 “1]10.1”, 再 选中 A3:A32 单元 格 
区 域 。 再 参照 上 述 排序 的 方法 ， 对 A3:A32 单元 格 区 域 中 的 数值 进行 升序 排序 ， 如 图 3-118 
所 示 。 

外 m3 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A2 单元 格 并 从 右键 菜单 中 选择 “删除 ”命令 项 ， 打 
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开 “ 删 除 ”对 话 框 ， 选 择 “ 整 列 ” 单 选 项 ， 如 图 3-119 所 示 。 


一 ~ 


是 除 


加 右 侧 单元 格 左 移 谍 ) 
加 下 方 单元 格 上 移 人 


第 3 章 ps 和 息 CT 
管理 员工 的 和 
人 图 3-118 ”对 表格 进行 重新 排序 图 3-119 “删除 ”对 话 杠 
外 sng 在 “删除 ”对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 该 列 从 “排序 法 ”工作 表 中 删 
2 除 ， 自 此 就 得 到 了 所 需 员工 的 工资 条 ， 如 图 3-120 所 示 。 


后 设置 表格 的 边框 。 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A2:N30 单元 格 区 域 ， 然 后 按 下 
(CtritL〉 组合 键 或 单 击 鼠标 右键 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 依 次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 应 

辐 ”用 设置 的 表格 边框 格式 ， 如 图 3-121 所 示 。 
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已 ES Er 
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铺 夺 全 会。 外 咎 全 至 这 项 i0 蛤 韦 才 村井 代 堆 梯队 民生 个 弹 二 江 工 洛 了 


图 3-120 ”删除 多 余 的 一 列 图 3-121 设置 表格 的 边框 


至 此 ， 就 完成 了 利用 排序 法 批量 制作 员工 工资 条 的 操作 。 
DPD> 3.7.2 利用 VLOOKUP 函 数 批量 制作 工资 条 


利用 Excel 自 带 函数 可 批量 制作 员工 工资 条 ， 这 里 将 介绍 两 种 方法 ， 一 是 利用 
四 。 VLOOKUP 函数 批量 制作 工资 条 ， 二 是 利用 丰 本 数 由 大 批量 制作 工资 条 。 
利用 VLOOKUP 函数 批量 制作 工资 条 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
他 重 命 名 工作 表 并 复制 工作 表 项 目 。 在 “员工 月 度 工资 条 ”工作 乱 中 双击 
“Sheet3” 工 作 表 标签 ， 使 其 处 于 可 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 “VLOOKUP 函数 法 ”， 再 将 “ 薪 
虽 和 0 酬 工资 表 ” 工 作 表 中 ALN2 单元 格 区 域内 容 粘贴 到 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 ， 如 
图 3-122 所 示 。 
他 ee 编制 VLOOKUP 函数 公式 制作 工资 条 。 在 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 选中 A3 
wd 单元 格 并 输入 “1”， 再 选中 B3 单元 格 并 输入 公式 “=VLOOKUP($A3, 薪 酬 工 资 表 愉 A$3:8N 
sg.COLUMNO.0)”， 在 B3 单元 格 中 将 输出 序号 为 “1” 的 员工 的 工 号 “101”， 如 图 3-123 所 示 。 
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员工 月 度 工资 表 
序号 | 工 号 姓名 | 所属 部 门 | 基本 工资 津贴 福利 | 奖金 ”| 销售 奖金 | 补贴 金额 | 读 勤 扣 款 | 应 发 工资 代 绒 保 险 代 谎 个 祝 实 发 工 
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图 3-122 重 命 名 工作 表 与 复制 表格 项 目 
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图 3-123 ”编制 VLOOKUP 函数 公式 


人 sa 复制 公式 。 在 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 单 击 B3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单 


元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 忠 至 N3 单元 格 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 3-124 
所 示 。 

人 sag9 设置 表格 的 边框 。 在 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 选中 A3:N3 单元 格 区 域 ， 
按 下 〈CtrltL〉 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 依 次 单 击 “ 外 边框 ”按钮 和 “内 部 ”按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 应 用 设 
置 的 表格 边框 格式 ， 如 图 3-125 所 示 。 


5 ~ 。。 大 LOOEFP 443, 对 本 工 流 才 L4483: 和 9 有 2 DOCOIN OD, 0) 


图 3-124 向 右 复制 公子 图 3-125 设置 表格 的 边框 


人 ss9 批量 复制 工资 条 。 在 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 选中 A2:N4 单元 格 区 域 ， 
移动 光标 至 单元 格 区 域 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 间 下 拖 忠 至 N30 单元 格 ， 即 可 完成 工 
资 条 的 批量 制作 ， 如 图 3-126 所 示 。 


A2 ~ 号 


图 3-126 向 下 复制 公式 获取 员 资 条 


在 使 用 VLOOKUP 函数 批量 制作 工资 条 时 用 到 了 COLUMN 函数， 相关 说 明 信 息 如 下 : 
@ 函数 功能 : 返回 目标 单元 格 或 单元 格 区 域 的 序列 号 。 
@ 郧 数 格 式 : COLUMN (reference)。 
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@ 参数 说 明 : reference 为 目标 单元 格 或 单元 格 区 域 
>> 3.7.3 ”利用 IF 函 数 骨 套 批量 制作 工资 条 


利用 IF 函数 震 套 批量 制作 工资 条 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 
3 Ge 插入 新 工作 表 。 打开“ 员工 月 度 工资 条” 工作 德 ， 将 光标 放 在 任意 一 个 工作 表 
标签 上 ， 从 右键 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 选 择 “ 工 作 表 ”图 标 ， 如 
图 3-127 所 示 。 

第 3 音 。 3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 自 动 添加 一 个 空白 工作 表 “Sheetl ”。 在 其 中 按 ShifttL 组 

和 的 。 合 键 插入 一 个 空 自 工作 表 并 重 命名 为 “IF 函数 法 ” 
9 编制 IF 堪 套 公式 。 在 “IF 函数 法 ”工作 表 中 选择 Al 单元 格 并 输入 公式 ， 
“=IFMOD (ROW0,3)=0,",IFIMOD CROW0,3)=1 薪酬 工资 表 !A$2INDEX( 薪 酬 工资 


jx 


重用 到 A:SN,(ROWO+ 98+1COLU MNO))”， 即 可 在 Al 单元 格 中 显示 物 出 的 结果 “序号 ” 
S 如 图 3-128 所 示 。 
电子 大 梳 方 尝 
lw lalel 
2 9 加 自 0 
6 二 日 c Dn 下 下 加 日 i 了 $k L D 
® Drifren so 名 板 们 ) 下 清 
图 3-127 “插入 ”对 话 框 图 3-128 获取 员工 的 序号 


HS 复制 公式 。 在 “IF 函数 法 ”工作 表 中 单 击 Al 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 
下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 忠 至 N1 单元 格 ， 即 可 完成 公式 复制 ， 如 图 3-129 所 示 。 
多 ss 在 向 右 复制 公式 完毕 后 ， 光 标 还 处 于 十 字形 状 ， 向 下 拖 忠 至 N30 单元 格 ， 即 可 
完成 利用 正 函数 批量 制作 工资 条 的 操作 ， 如 图 3-130 所 示 。 
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二。 工 呈 。 王 儿 。。 炳 复 种 基 李 丁 志 济 内 嘲 其 全 。。 腑 借 关 合计 钊 全 稍 姑 相 其 历 因 工商 代价 全 浅 所 的 
于 109 和 夫 公 章 Ee 0 0 0 200 汪 


310 图 3-129 ”向 右 复 制 公式 获取 表格 标题 项 目 图 3-130 批量 员工 工资 条 


使 用 下 函数 批量 制作 工资 条 时 用 到 了 MOD、ROW、INDEX 函数 ， 相 关 说 明 信 息 
如 下 : 
1 MOD 函数 : 求解 对 目标 数值 除 以 指定 数 后 的 余数 ， 余 数 的 符号 和 除数 相同 。 
@ 子 数 格式 : MOD (number，divisor)。 


Zed 


pI 


@ 参数 说 明 : number 为 目标 数值 ; 


第 3 章 管理 员工 的 薪酬 福利 
divisor 为 指定 数 ， 作 为 除数 。 


ROW 函数 : 返回 目标 单元 格 或 目 
@ 函数 格式 : ROW (reference)。 


标 单元 格 区 域 的 行 序号 。 


@ 参数 说 明 : reference 为 目标 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

INDEX 函数 : 返回 表格 或 区 域 中 的 值 或 值 的 引用 ， 有 数组 和 引用 两 种 形式 。 

@ 函数 格式 : INDEX(array,row_num,column_num)。 

@ 参数 说 明 : Array 为 单元 格 区 域 或 数组 常量 ，column_num 数组 中 某 行 的 行 号 ， 函 数 
从 该 行 返回 数值 。 如 果 省 略 row_num， 则 必须 有 column_num; Column_num 数组 中 
某 列 的 列 标 ， 函 数 从 该 列 返 回 数值 。 如 果 省 略 column_num， 则 必须 有 row_num。 


D> 3.8 工资 发 放 零 钞 备用 表 


目前 ， 一 些 企业 在 发 放 当月 工资 


时 ， 仍 以 现金 的 方式 来 发 放 ， 如 果 员 工 比 较 多 的 情况 


下 ， 每 月 准备 现金 也 比较 肪 烦 ， 而 且 工 资 总 额 中 涉及 到 零 钞 。 因 此 ， 每 月 事先 准备 好 这 些 零 


钞 就 非常 有 必要 了 。 


[> 3.8.1 员工 工资 发 放 零 钞 备用 表 


财务 部 门 在 计算 好 企业 中 每 个 部 门 员工 工资 的 总 额 后 ， 如 果 是 发 放 现 金 的 企业 ， 则 需要 
制作 好 员工 工资 发 放 零 钞 备 用 表 ， 以 方便 到 银行 提 款 。 


制作 员工 工资 发 放 零 钞 备用 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


累 委 时 创建 一 个 名 为 “员工 工资 


和 Sheet3， 单 击 “ 保 在” 按钮 ， 将 该 工作 短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 


发 放 零 钞 备 用 表 ” 工 作 筹 ， 删 除 多 余 的 工作 表 Sheet2 


鲍 sEeg 输入 表格 标题 和 相关 数据 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 并 输入 “2010 


年 3 月 份 工 资 发 放 零 钞 备用 表 ”， 在 表格 其 他 单元 格 中 输入 相应 数据 信息 ， 如 图 3-131 


所 示 。 
节 吕 3 双 调整 单元 格 数据 的 小 数位 


数 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 B4:B9 单元 格 区 域 并 


按 下 《CtrltL〉 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 分 
类 ”列表 中 的 “数值 ”命令 项 ， 在 右 侧 设置 区 域 将 小 数位 数 调整 为 “2”。 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 即 可 将 单元 格 的 数据 位 数 调整 为 2 


位 ， 如 图 3-132 所 示 。 


图 3-131 输入 表格 标题 和 数 ] 


数字 民间 | 训 仁 0 境 元 保护 
六 C) 


吉 值 缠 式 则 于 一 想 数 字 65 素 去 * 提 而 和 合计 禾 葡 四 仆 仙 革 币值 让 入 的 吉 用 情 式 、 


Cn 


局 图 3-132 调整 单元 格 数 值 的 小 数位 数 
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= 人 1 > 3.8.2 编制 计算 零 钞 数量 公式 


下 面 编 制 用 于 计算 零 钞 数量 的 公式 并 计算 各 个 面值 零 钞 的 数量 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
多 SEE 在 “Sheetl ”工作 表 中 单 击 D4 单元 格 并 输入 公式 “= INT(ROUNDUP(($B4- 
0) SUM ($C$3:C$3*$C4:C4)),4)/D$3)” 按 《〈Ctrl+tShift+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 在 C4 单元 格 中 显 
示 输 入 的 结果 “556” 如 图 3-133 所 示 。 
系 嘱 a 寺 复制 公式 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 D4 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
第 3 章 ” 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 奥 至 K4 单元 格 ， 即 可 计算 出 “办 公 室 ”工资 总 额 各 个 面 
管理 员 开 的 值 的 数量 ， 再 用 拖 忠 方式 复制 公式 到 E4:K8 单元 格 区 域 中 ， 企 业 中 各 个 部 门 工 资 总 额 的 面值 

数量 就 计算 出 来 了 ， 如 图 3-134 所 示 。 


Se 


天 = ITIEOUTDUP((B4-SI( 和 93:C4SefctiC4])，4)/043) 
f n 


. 图 3-133 计算 办 公 室 100 元 面值 的 数量 图 3-134 复制 公式 获取 其 他 面值 的 数量 
在 计算 零 钞 数量 过 程 中 用 到 了 INT、ROUNDUP 函数 ， 这 两 个 函数 的 相关 说 明 信 息 
如 下 : 
INT 函数 :对 目标 数字 进行 四 舍 五 入 处 理 ， 处 理 的 结果 是 得 到 小 于 目标 数 的 最 大 值 。 
到 @ 函数 格式 : INT (number)。 
@ 参数 说 明 : number 为 需要 处 理 的 目标 数字 ， 也 可 以 是 含 数 字 的 单元 格 引用 。 
ROUNDUP 函数 :对 目标 数字 按照 指定 的 条 件 进行 相应 的 四 舍 五 入 处 理 。 
。 @ 函数 格式 : ROUNDUP (number，num_digits) 。 
3 @ 参数 说 明 : number 为 需要 处 理 的 目标 数字 ; num_digits 为 指定 的 条 件 ， 将 决定 目标 
数字 处 理 后 的 结果 位 数 。 


DPD> 3.8.3 编制 各 面值 数量 汇总 公式 


下 面 利用 SUM 函数 统计 各 个 面值 数量 的 汇总 情况 。 具 体操 作 步 骤 如 下 ; 
药 纪 时 在 “Sheetl” 工 作 表 中 选中 B9 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=SUM(B4:B8)” 即 
可 在 B9 单元 格 中 显示 出 计算 的 结果 ， 如 图 3-135 所 示 。 
wo 仿 复制 公式 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 B9 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 忠 至 K9 单元 格 ， 即 可 得 到 各 个 面值 数量 的 总 和 和， 参照 调 
整 表格 小 数位 数 法 将 C9:K9 单元 格 区 域 中 的 数值 调整 为 整数 ， 如 图 3-136 所 示 。 


8 图 3-135 计算 实 发 工资 的 总 数 图 3-136 复制 公式 获取 面值 数量 的 总 和 
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D> 3.8.4 美化 表格 


制作 好 表格 看 上 去 比较 粗糙 ， 还 需要 对 其 进行 一 些 美 化 操作 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

名 吕 国史 合并 单元 格 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 Al:K1 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl+L》 组 
合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “文本 控制 ”设置 区 域 勾 选 
“合并 单元 格 ” 复 选 框 ， 如 图 3-137 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 Al:K1 单元 格 区 域 合 
并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 3-138 所 示 。 


基于 
事 对 玫 方 起 A 
9 


天 | 2010 年 3 月 份 工资 妆 放 等 徐 备 用 家 


Cm | an 


图 3-137 勾 选 “合并 单元 格 ” 复 选 框 图 3-138 合并 单元 格 后 的 显示 效果 


外 二 调整 标题 文字 的 字形 和 字号 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 工 具 栏 中 将 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 字 号 设置 为 “20”， 如 图 3-139 
所 示 。 

人 SB 设置 文本 对 齐 方式 。 在 “Sheetl1 ”工作 表 中 选中 AL:K9 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 每 个 单元 格 中 数据 
以 居中 的 方式 显示 ， 如 图 3-140 所 示 。 


所 | 2010 年 3 月 分 工资 发 扯 舍 钞 亩 用 来 Ts 天 


AL 四 
人 E 本 [ 届 胃 ,0 DD 了 
疝 RETEEZETTES 2010 年 3 月 份 工资 发 放 震 区 备 用 天 
EE 庙 发 芽 访 太 基 1% 20 10 5 1 05 ot » sn 工 旁 其 100 $0 20 1 5 1 
4 办 公 vo 2 0 1 3 1 o * 办 ss 0 2 0 1 3 


1067 
95 9654 


图 3-139 设置 标题 的 字体 和 字号 图 3-140 调整 文本 的 对 齐 方式 


沙 3.9 年 度 职 工 工资 台 账 表 


职工 工资 台 账 表 是 记录 职工 工资 收入 的 重要 依据 ， 台 账 中 记载 的 年 度 月 平均 工资 也 是 下 
年 确定 社会 保险 基数 的 法 定 依 据 。 
[> 3.9.1 创建 按 需 整理 月 度 工 资 表 
台 账 中 用 到 的 员工 月 度 工资 明细 数据 ， 可 以 由 专门 的 财务 软件 生成 ， 也 可 以 使 用 Excel 
来 制 成 数据 。 使 用 Excel 软件 来 创建 按 需 整理 月 度 工资 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
累 当 鄙人 | 建 一 个 名 为 “月 度 工资 表 (Access )” 工 作 矫 ， 并 为 “Sheet1” 工 作 表 重 命名 
为 “月 度 工资 表 ” 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 工作 短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 


地 
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SEE 输入 表格 标题 和 相关 数据 信息 。 在 “月 度 工 资 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 
其 中 输入 “所 属 月 份 ” 在 表格 中 的 相应 单元 格 中 输入 数据 ， 如 图 3-141 所 示 。 

累 要 B39 在 “月 度 工 资 表 ”工作 表 中 输入 员工 工资 明细 数据 信息 ， 编 制 员工 “应 发 工 
资 ” 和 “ 实 发 工资 ”计算 公式 ， 以 计算 员工 “应 发 工资 ”和 “ 实 发 工资 ”金额 ， 如 图 3-142 
所 示 。 


丘 


A B eT E E 二 I J [ L ) 
3 “所 蚜 生 从 所 居中 门 员工 全 。 姓名 。 基本 工 实 商 位 工 守 才 报 六 外 副食 对 由 中 可 津贴 丈 识 豁 贴 秽 位 神 姑 工 扒 和 由 挤 利 


图 3-141 输入 表格 标题 图 3-142 输入 员 资 明细 数据 


D> 3.9.2 创建 Access 数 据 源 


创建 Access 数据 源 主要 用 于 在 制作 台 账 时 能 输出 员工 的 相应 信息 。 在 Excel 中 编制 好 员 
工 信 息 基本 表 ， 再 将 该 表 信息 导入 到 Access 之 中 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

系 当 9 鄙 们 | 建 醋 作 籍 。 在 “月 度 工资 表 (Access )” 工 作 敌 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 
“文件 ”窗口 中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 打 开 系 统 事先 创建 好 的 模板 ， 如 图 3-143 所 示 。 

人 Se 在 创建 的 可 用 模板 设置 区 域 中 选择 “空白 工作 每 ”图 标 ， 再 单 击 “ 创 建 ” 按 
钮 ， 即 可 自动 创建 一 个 新 空白 工作 短 ， 保 存 并 为 该 工作 短命 名 为 “员工 基本 信息 表 
(Access )” 双击 Sheetl 工作 表 标 签 进入 重 命名 状态 ， 在 其 中 输入 “基本 信息 ” 再 在 工作 表 
中 的 相关 单元 格 中 输入 员工 基本 信息 ， 如 图 3-144 所 示 。 至 此 ， 就 完成 了 员工 基本 信息 表 的 
创建 。 


&17 “ 大 
B 而 D F G 

1 员工 号 ”姓名 性 别 职位 所 门 社会 保障 序号 

2 A001 张 男 干部 行政 间 1234 

3 JA002 3 男 干部 行政 入 1235 

4 A003 李 女 干部 行政 剖 1236 

5 A00¢4 起 男 职员 行政 间 地 这 

6 |A005 刘 男 职员 行政 着 1238 

7 A006 张 女 职员 行政 着 1239 

8 A007 3 男 职员 行政 着 1240 

9 A008 李 男 职员 行政 间 1241 
10 A009 赵 男 职员 行政 着 1242 
11 8010 李 女 职员 行政 间 1243 
12 A011 赵 男 职员 行政 间 1244 
13 |A012 刘 女 职员 行政 着 1245 
14 A013 张 男 职员 行政 前 1246 
15 图 
16 

图 3-143 “文件 ”窗口 图 3-144 员工 基本 信息 表 


在 制作 好 员工 基本 信息 表 后 ， 可 将 该 表 数 据 和 月 度 工资 表 (Access ) 的 数据 导入 到 
Access 之 中 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


piO00 
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攻守 友和 启 动 Access 软件 。 在 Windows 操作 系统 界面 中 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 
“Microsoft Office” 一 “Microsoft Access 2010” 菜 单项 ， 启 动 Access 2010， 且 系统 自动 打开 
Access 2010 软件 的 “文件 ”窗口 ， 如 图 3-145 所 示 。 

a9 在 可 用 模板 设置 区 域 中 选择 “ 空 数 据 库 ”图 标 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 即 可 创建 
一 个 空白 数据 库 文件 。 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 数 据 库 另 存 为 ”按钮 ， 将 该 文件 的 文件 名 设 
置 为 “taizhang”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 此 时 “人 台 账 ”文件 就 被 保存 到 “文档 库 ” 中 ， 如 
3-146 所 示 。 


图 3-145 “Access 文件 ”窗口 图 3-146 Access 2010 操作 界面 


多 导入 外 部 数据 ， 在 Access 操作 界面 中 选择 “taizhang” 数 据 表 ， 选 择 “ 外 部 数 
据 ” 主 选项 卡 ， 在 “导入 并 链接 ”工具 栏 中 单 击 “Excel” 按 钮 ， 打 开 “ 获 取 外 部 数据 一 Excel 
电子 表格 ”对 话 框 ， 单 击 “文本 名 ”后 面 的 “浏览 ”按钮 ， 在 “打开 ”对 话 框 中 找到 “月 度 
工资 表 (Access)” 工 作 表 所 在 位 置 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 指 定 导入 的 数据 源 ， 如 图 3-147 
所 示 。 

ay 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 表 向 导 - 第 一 步 ”对 话 框 ， 由 于 一 个 工作 短 
中 至 少 含有 三 个 工作 表 ， 选 择 “ 显 示 工 作 表 ” 单 选项 ， 再 在 右 侧 工作 表 列 表 中 选择 “月 度 工 
资 表 ”工作 表 ， 如 图 3-148 所 示 。 


电子 素 杨 多 征 合 有 一 个 以 上 工作 来 系 忆 颖 请 迁 体 合 通 的 工作 条 系 忆 颖 


二 加 条 工作 加 们 FT3E TE 
虹 示 命名 EE 授 伯 ) seer? 

详 阳 各 由。 F\ 工 作 \ 有 民工 交 和 scorns) is est 

损 定 糙 沁 在 全 前 夺 重 蕴 守 将 辣 娃 万 式 相 守 时 柱 午 。 | 


入 赎 沽 数据 写 入 襄 防 共 扩 村 的 新 开 。 
i Ft. 名 0 妥 氢 3 来 局 存在 ，4ccves 梧 共 合用 号 入 的 数据 异 扫 外 内 疹 。 对 和 执 重 所 


网 素 中 下 类 一 耸 记 好 请 ( 误 内 
Scee a 各 腿 天 证 的 末 二 存在 。kccvre 合 予 以 创建 对 清 政 提 所 有 的 村 2 不 会 
RR 


个 节 人 建 寺 棱 素 示例 加 各 但 齐 &) + 
和 1 一 tee 人 i 本 革 且 和 村。 feel 5 画 笋 村 所 委 3 尘 砍 从 丘 娄 三村 障 去 中 


RE | 二 ED ER 


HH 


图 3-147 “获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 ”对 话 框 图 3-148 “导入 数据 向 导 - 第 一 步 ”对 话 框 
人 sss9 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 向 导 -第 二 步 ”对 话 框 ， 在 其 中 勾 选 “第 
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一 行 包含 列 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 3-149 所 示 。 
= 人 sa69 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 向 导 - 第 三 步 ” 对 话 框 ， 在 其 中 指定 有 关 
正在 导入 的 第 一 字段 的 信息 (这 里 不 修改 任何 字段 )， 如 图 3-150 所 示 。 


= 


虽 2 和 多 本 以 机 证 有 关 王 在 叶 入 的 各 一 广 1 生息。 在 下 各 区 二 中 先生 闻 措 ， 镶 后 在 “ 广 报 造 硕 ”区 才 疝 时 闻 横 信息 半 行 修 交 。 
加 ml ky 字 肌 过 质 
各 证 9 本 全 数据 交代 0)。 到 岳 本 开 = 
党 IQ) 天 回 O75 和 FRRDY 
日 是 
第 3 章 
管理 员工 的 日 
薪酬 福利 
时 
| 四 | 
J 回身 二 
局 A 了 < 上 - 步 虹 ] [下 -去 四 >] [和 成 忆 有 请 < 上 "$0 | LF- 信 四 > WD 
己 
图 3-149 “导入 数据 向 导 - 第 二 步 ” 对 话 框 图 3-150 “导入 数据 向 导 - 第 三 步 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 向 导 -第 四 步 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “我 
自己 选择 主键 ” 单 选项 ， 单 击 右 侧 下 拉 选 项 列表 选择 “员工 号 ”选项 ， 设 置 “ 员 工 号 ”为 主 
键 主要 是 为 了 建立 Access 和 Excel 之 间 的 联系 ， 如 图 3-151 所 示 。 

人 ss 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 向 导 - 完 成 ”对 话 框 ， 在 导入 列表 中 显示 
将 要 导入 表格 的 名 字 ， 如 图 3-152 所 示 。 
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以 上 量 / 可 年 导入 芍 深 所 全 的 宇 忆 信息 * 
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号 入 于 考 所 后 用 向 号 对 表 进 行 分 析 他) 
S 二 | J 
> Mm | CES | [ESD (RmO | | BE 
图 3-151 “导入 数据 向 导 -第 四 步 ” 对 话 框 图 3-152 “导入 数据 向 导 - 完 成 ”对 话 框 


> 人 ss9 单 击 “完成 ”按钮 ， 即 可 弹出 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 3-153 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “保存 导入 步骤 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 是 否 保存 导入 数据 的 步骤 。 如 果 
想 要 保存 ， 则 勾 选 “保存 导入 步骤 ” 复 选 框 并 单 击 “ 保 存 导 入 ”按钮 ， 如 图 3-154 所 示 。 


所 
IN > 
© ]| 0 (i) 由 于 将 在 索引 、 主 关键 字 \ 或 关系 中 创建 重复 的 值 ， 请 求 对 表 的 改变 没有 成 功 。 改 变 该 字段 中 的 或 包含 重复 数据 的 字段 中 的 数据 ， 晤 除 索 引 或 重新 定义 索引 以 允许 重复 的 值 并 再 试 一 次 。 
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图 3-153 信息 提示 框 


80 st 在 “taizhang” 数 据 库 操 作 界面 中 看 到 导入 的 “月 度 工资 表 ”， 这 样 “ 月 度 工资 
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表 (Access)” 工 作 短 中 数据 就 导入 到 Access 之 中 了 ， 如 图 3-155 所 示 。 


FRR 同 有 “月 民工 闪 和 ”与 入 文件 “了 \ 工 作 \ 月 签 工商 表 ecvra) xis” * 
是 要 介 译 这 些 生 入 生 刍 ”这 交合 企 无 全 本 用 向 等 隐 可 重 页 责 插 作 ~ 


| 六 介 丰 号 入 乡 生 四 


另 六 为 刀 CY T Ser Te] 
Cb 


arg pl Ae 0 sk 作秀 ， 不 休 在 区 要 芍 央 此 天 作 94 夫 予 健 示 * 全 Dutlesk 任务 桂 外 
tor 件 这 和 
失信 甘于 间 渤 重 贰 任 骨 ，。 请 奏 Ontlwek 中 打开 任 准 并 单 击 “作弄 ” 通 质 卡 上 的 “重大 的 则 ” 按 包 > 


图 3-154 “保存 导入 步骤 ”对 话 村 


人 sa 导入 外 部 数据 “员工 基本 信息 表 (Acceee)” 工 作 短 。 将 “基本 信息 表 ” 导 入 到 
Access 之 中 ， 碳 击 导 入 的 工作 表 “ 基 本 信息 ” 从 弹出 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”选项 ， 在 其 中 
输入 “Emp”， 再 对 “月 度 工资 表 ” 进 行 重 命名 ， 如 图 3-156 所 示 。 

人 sa 导入 完毕 ， 分 别 双 击 这 两 个 数据 表 ， 即 可 在 右 侧 空白 窗 格 中 显示 所 导入 的 内 
容 ， 如 图 3-157 所 示 即 为 “pay” 的 数据 内 容 ， 此 时 单 击 屏 幕 右 上 角 的 “ 萎 怠 ”按钮 关闭 
Access， 系 统 将 自动 保存 前 面 的 设置 。 


[a 


图 3-155 ”导入 月 度 工 资 表 到 Access 中 


图 3-156 导入 “基本 信息 表 ” 图 3-157 月 度 工资 表 的 内 容 


[Pi 3.9.3 创建 职工 年 度 台 账 表 


创建 职工 年 度 台 帐 表 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
人 ss 创建 工作 敌 。 创 建 一 个 名 为 “职工 年 度 台 账 表 ”工作 敌 ， 并 删除 多 余 的 Sheet3 
“保存 ”按钮 ， 即 可 将 该 工作 每 保存 到 “文档 库 ” 中 。 
交 吕 Seg 输入 表格 标题 数据 信息 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 
ee 在 工作 表 中 的 其 他 单元 格 中 输入 相应 数据 信息 ， 其 中 B7:B19 单 
元 格 区 域 为 各 月 工资 合计 ，C5:O5 单元 格 区 域 为 预 留 工资 项 目标 题 ，C7:O19 单元 格 区 域 为 
职工 明细 数据 ， 如 图 3-158 所 示 。 
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全 sg 编制 年 度 工资 汇总 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 B7 单元 格 ， 在 
式 “=SUM(B8:B19)” 如 图 3-159 所 示 。 
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> 
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图 3-158 创建 工作 夭 并 输入 数据 信息 


图 3-159 ”编制 年 度 工资 汇总 公式 


就 SEE 编制 月 度 工资 汇总 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 B8 单元 格 ， 在 其 中 输入 公 
式 “=SUM(C8:08)” 如 图 3-160 所 示 。 

节 岂 a9 复制 公式 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 B8 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 忠 至 B19 单元 格 ， 即 可 得 到 每 个 月 的 月 度 工资 汇总 公式 ， 
如 图 3-161 所 示 。 


下 -一 [ El SC5 0 
区 tr > 
丙 工 工商 收 入 帝 计 吾 几 sa 人 

1 0 贷 区 台 3 二 SR 名 
2 部 门 各 称 : 站 网 一 区 
8% | 工 号 性 别 a 
4 项 目 工资 金额 1 月 
5 月份 。 合计 忆 
6 甲 1 2 3 4 月 
7 | 合计 0 加 
1 有 [ ol 月 
9 2 月 
10 3 月 10 月 
11 4 月 | 
12 5 月 

图 3-160 编制 月 度 工资 汇总 公式 图 3-161 ”复制 公式 得 到 其 他 月 份 工 资 汇总 公式 


人 SEE 添加 组 合 框 。 在 Excel 工作 表 中 单 击 “ 插 入 控件 ”按钮 ， 打 开 具 
箱 ” 工 具 栏 。 单 击 “ 组 合 框 ”按钮 ， 再 在 工作 表 中 任意 位 置 单 击 ， 即 可 添加 一 个 组 合 
框 ， 如 图 3-162 所 示 。 

哨 当 9 历 调整 组 合 框 的 位 置 。 单 击 新 添加 的 组 合 框 ， 当 光标 变 成 “至 ”形状 时 将 组 合 框 拖 
上 忠 到 B3 单元 格 位 置 ， 即 可 完成 组 合 框 位 置 的 调整 ， 如 图 3-163 所 示 。 


全 
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5 项 目 工资 总 袜 | zl 1 到 
中 月 份 ”， 合 计 基本 工资 蹇 到 十 次 ”奖金 加班 费 神社 由。 其 他 | 
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和 营 计 4 司 
1 月 沿 
2 月 1 人 7 月 
1 3 月 1 a 
4 月 下 
一 1 
1 6 月 12 旨 
妈 3 一 添加 组 合 框 图 3- 调整 组 合 框 的 位 置 
图 3-162 添加 组 合 框 图 3-163 


多 sg 调整 组 合 框 的 大 小 。 在 “Sheet1 ”工作 表 界 面 中 移动 光标 到 组 合 框 外 围 右 下 角 控 


LS, 


Ca Ca 下 
3 2 > 
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制 点 ， 当 光标 变 成 “各 ”形状 时 向 左上 角 拖 忠 ， 此 时 组 合 框 大 小 将 随 着 光标 的 移动 而 变 大 变 
小 ， 拖 忠 至 合适 位 置 ， 即 可 完成 组 合 框 大 小 的 调整 ， 如 图 3-164 所 示 。 


GE 设置 组 合 框 的 
工具 栏 中 的 “属性 ”按钮 ， 打 开 


抽 “ 设 


属性 。 在 Excel 工作 界面 的 “开发 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 控 件 ” 


置 控件 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 将 单元 格 链接 设置 为 


B3， 因 为 员工 的 工 号 在 B3 单元 格 中 ， 如 图 3-165 所 示 。 


示 。 其 中 ，A 列 月 
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大 小 | 名 护 | 属性 _| 可 寺 文字 。 仿制 
元 第 生 区 丘 加 ) 国 
单元 格 磋 挤 亿 | 号 国 
下 示 名 未 需 教 们 :|8 


人 性别 3 社会 保障 序号 如 年 秋月 平均 次 = 有 SQ 


3-164 ”调整 组 合 框 的 大 小 


CC ] CC 


图 3-165 “设置 控件 格式 ”对 话 框 


HH 


鲍 sg 选择 “Sheet2” 工 作 表 标签 ， 在 该 表格 中 输入 相应 的 文字 信息 ， 如 图 3-166 所 


格 及 以 下 单元 格 为 字段 名 列表 ; B 列 为 


B 和 C 两 列 的 设置 在 每 次 打 玫 


日 来 列 出 “pay” 表 的 全 部 字段 名 ，Al 单元 格 为 标题 “全 部 项 目 ” A2 单元 
要 显示 的 项 目 ; C 列 为 B 列 对 应 的 取 数 公式 ， 另 外 ， 


[工作 短 时 不 会 自动 更 新 ， 只 保留 最 近 一 次 的 修改 。 


CE 降低 宏 的 安全 性 。 在 Excel 工作 界面 中 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ” 


工具 栏 中 单 击 “ 宏 安全 性 ”按钮 ， 打 玫 


F“ 信 任 中 心 ”对 话 框 ， 在 “ 宏 设 置 ” 设 置 列表 下 选择 


“启用 所 有 宏 ” 单 选项 和 “信任 对 VBA 工程 对 象 模型 的 访问 ” 复 选 枉 ， 如 图 3-167 所 
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+ 副食 补贴 + 岗位 津贴 + 工龄 补贴 + 伙食 补贴 + 郊区 补贴 + 中 夜 津贴 


输入 Sheet2 表格 标题 


二 上] | 喇 


图 3-167 “信任 中 心 ” 对 话 和 
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D> 3.9.4 Excel+Access+VBA 自 动 汇总 年 度 台 账 


利用 Excel+Access+VBA 自动 汇总 年 度 台 账 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
节 守 a 吧 启 动 VBA 编辑 器 。 在 “职工 年 度 台 账 表 ”工作 短 中 选择 “Sheet1” 工 作 表 标 
签 ， 按 下 Alt+F11 组 合 键 ， 即 可 启动 VBA 编辑 器 ， 如 图 3-168 所 示 。 


109 二 


战 体验 e 入 省 


人 se 潜 加 引用 库 。 在 “VBA” 编 辑 窗口 中 选择 “工具 ”一 “引用 ”菜单 项 ， 即 可 弹 
2 | 出 “引用 一 VBAProject” 对 话 框 ， 在 “可 使 用 的 引用 ”列表 中 你 选 “Microsoft ActiveX Data 
Objects 2.7 Library” 和 “Microsoft ADO Ext 2.8 for DD1 and Secturity” 两 个 复 选 枉 ， 如 图 3-169 
所 示 。 
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Ref Edit Control 
定位 : C:\Program Files\Microsoft Office\Officel4\REFEDI] 
语言 : 标准 


图 3-168 VBA 编辑 窗口 图 3-169 “引用 -VBAProject” 对 话 框 


3 国 。 G29 编辑 初始 化 代码 。 在 VBA 编辑 器 左 侧 “工程 ”界面 中 双击 “ThisWorkbook”， 
弹出 “ThisWorkbook ”代码 编写 区 ， 单 击 “ 通 用 ”下 拉 列 表 框 按钮 ， 从 命令 列表 中 选择 
ThisWorkbook 进行 代码 编辑 ， 如 图 3-170 所 示 。 

人 sa9 在 代码 编辑 区 输入 初始 化 代码 ， 这 段 代码 功能 为 “Sheetl” 表 组 合 框 添加 选项 ， 
6 并 刷新 “Sheet2” 表 A 列 字 段 名 ， 添 加 代码 完毕 后 的 显示 效果 如 图 3-171 所 示 。 单 击 “ 常 
”工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 保存 输入 的 代码 。 


图 3-170 ”ThisWorkbook 代码 编辑 窗口 图 3-171 输入 初始 化 代码 信息 


Eeess9 编辑 杏 看 代码 。 在 “VBA 编辑 器 ” 左 侧 的 “工程 ”界面 中 双击 “Sheet1”， 弹 出 
0 “Sheet1” 代 码 编写 区 ， 单 击 “ 通 用 ”下 拉 列 表 框 选择 Worksheet 进行 代码 编辑 ， 如 图 3-172 
这 所 示 。 
sa69 在 代码 编辑 区 输入 查看 代码 ， 当 用 户 从 组 合 框 中 选择 了 项 目 后 ， 即 可 刷新 显示 
数据 ， 如 图 3-173 所 示 。 单 击 “ 常 用 ”工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 保存 输入 的 代码 。 
S11 ES 运行 代码 。 在 VBA 编辑 窗口 中 单 击 “ 常 用 ”工具 栏 中 的 “运行 子 过 程 /用 户 窗 


106 本 


体 ” 按 钮 ， 即 可 运行 查询 代码 程序 。 单 击 “ThisWorkbook〔 代 码 )” 打开 其 窗 口 ， 单 击 “ 常 
用 ”工具 栏 中 的 “运行 子 过 程 /用 户 窗 体 ” 按 钮 ， 运 行 初始 化 代码 程序 ， 在 VBA 编辑 器 中 还 
看 到 不 到 运行 的 结果 ， 需 要 返回 到 工作 表 中 才 可 看 到 。 


图 3-172 “Worksheet 代码 编辑 窗口 图 3-173 ”输入 查询 代码 信息 


外 9 在 VBA 编辑 器 窗口 中 的 “常用 ”工具 栏 中 单 击 “ 视 图 Microsoft Excel” 按 钮 ， 
即 可 返回 到 Excel 工作 界面 。 选 择 “Sheetl ”工作 表 标 签 ， 在 其 中 单 击 前 面 新 添加 组 合 框 的 
下 拉 按 钮 ， 弹 出 员工 号 选项 菜单 ， 选 中 “A001”， 即 可 在 表格 中 显示 该 员工 的 相关 信息 ， 如 
图 3-174 所 示 。 

人 SS9 单 击 工作 表 标 签 “Sheet2 ”， 此 时 在 “全 部 项 目 ” 栏 下 面 显示 出 了 相关 的 子 项 
目 ， 如 图 3-175 所 示 。 至 此 ， 年 度 职 工 工资 台 帐 表 就 制作 完成 了 。 
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图 3-174 员工 相关 信息 图 3-175 ”全 部 项 目 显 示 效 果 


为 了 美化 表格 ， 还 需 对 该 表格 进行 调整 。 有 具体 操作 步骤 如 下 ; 

人 SEE 设置 表格 的 边框 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 A2:Q19 单元 格 区 域 ， 按 下 
(Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 和 选项， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 。 在 “边框 ”选项 卡 下 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 
可 设置 表格 的 边框 ， 如 图 3-176 所 示 。 

人 SEE 合并 单元 格 。 在 “Sheetl” 工 作 表 中 选中 A1:Q1 单元 格 区域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 
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选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 巍 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 
el 项 ， 即 可 将 A1:Q1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 再 合并 表格 中 其 他 单元 格 区 域 ， 如 图 
3-177 所 示 。 
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图 3-176 调整 表格 的 边框 图 3-177 合并 单元 格 


人 se 强制 换行 文字 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 单 击 P4 单元 格 ， 将 光标 移动 到 “经 手 
人 ”和 “签字 ”之 间 ， 按 下 《AlttEnter) 组 合 键 ， 此 时 “签字 ”就 被 强制 换行 了 。 再 强制 换 
ee 
交 EEag 调整 文本 对 齐 方式 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选择 Al:Q19 单元 格 区 域 ， 选 择 
ER 
示 ， 如 图 3-179 所 示 。 
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习 9 图 3-178 强制 换行 文字 3-179 ”调整 文本 对 齐 方式 
人 
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D>3.10 专家 课堂 (常见 问题 与 解答 ) 


ell0 点 拨 1: 在 计算 一 个 带 有 小 数 的 累加 金额 合计 表格 时 ， 经 常会 出 现 合计 值 与 实际 结果 相 
渗 001， 这 是 由 于 Excel 的 泽 点 运 个 所 造成 的 ， 如 何 才能 解决 这 一 问题 呢 ? 

解答 ，Excel 在 进行 数学 运算 时 会 将 数值 转化 成 十 六 进 制 计算 ， 而 计算 结果 会 再 转化 成 

和] 十进制 数值 显示 。 这 里 有 两 种 方式 台 免 计算 误差， 一 是 ROUND 函数 方法 ， 即 借助 ROUND 

: 函数 使 计算 结果 保留 两 位 小 数 ， 再 进行 合计 计算 ， 二 是 设置 Excel 所 显示 的 精度 ， 即 在 
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6 第 3 章 ”管理 员工 的 薪酬 福利 


Excel 工作 界面 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 选 择 “Excel 
选项 ”对 话 框 中 的 “高 级 ”选项 ， 在 “计算 此 工作 短 时 ”设置 区 域 勾 选 “将 精度 设置 为 所 显 
示 的 精度 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 工作 短 单 元 格 中 数据 将 以 屏幕 显示 数据 为 计算 精 
度 计 算 。 

点 扫 2: 在 制作 年 度 职工 工资 台 账 表 时 ， 由 于 设置 的 时 间 到 3 月 份 ， 因 此 其 他 月 份 的 工 
资 合 计 值 为 零 ， 如 果 想 要 简化 工作 表 界 面 ， 如 何 隐藏 数据 “0” 并 显示 需要 的 “0” 呢 ? 

解答 : 如 果 想 要 把 表格 单元 格 中 的 数值 “0” 隐 藏 起 来 ， 可 在 Excel 工作 界面 中 选择 
“文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 选 择 “Excel 选项 ”对 话 框 中 的 
“高 级 ”选项 卡 ， 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”设置 区 域 中 取消 勾 选 “在 具有 和 零 值 的 单元 格 中 
显示 零 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 将 表格 中 数字 “0” 隐 藏 起 来 。 再 单 击 需 要 显示 “0” 值 
的 单元 格 ， 在 数字 “0” 前 面 添 加 一 个 半角 引号 ， 即 “*0” 即 可 将 该 单元 格 中 的 数值 “0” 
显示 出 来 。 


pi09< 


Office 职场 应 用 书库 
Excel 2010 人 力 资 源 管 理 入 门 与 实战 体验 


-dC— TD 


人 事 信息 数据 统计 分 析 


主要 内 容 : 

@ 制作 人 事 信息 数据 表 

@ 人 事 数据 的 条 件 求 和 计数 

@ 分 析 员 工学 历 水 平 

@ 人 事 数 据 表 的 两 表 数 据 核对 

@ 员工 人 事 信息 数据 查询 表 ( 员工 信息 卡片 ) 
@ 统计 不 同年 龄 段 员 工 信 息 

@ 人 力 资源 月 报 动态 图 表 


事 信 息 管理 是 现代 企业 管理 工作 中 不 可 缺少 的 一 部 分 ， 也 是 适应 

现代 企业 制度 要 求 ， 推 动 企业 劳动 人 事 管理 走向 科学 化 、 规 范 化 

的 必要 条 件 。 本 章 从 建立 “人 事 信息 数据 表 ” 讲 起 ， 针 对 人 力 资源 管理 
中 最 常见 的 统计 分 析 项 ， 举 例 说 明 如 何 对 人 事 信 息 数据 进行 统计 分 析 。 
企业 的 薪酬 与 福利 问题 是 人 力 资源 管理 中 的 核心 问题 之 一 ， 好 的 薪酬 

与 福利 不 仅 可 以 帮助 企业 留 住 人 才 ， 还 可 以 激励 员工 更 好 地 为 企业 服务 。 


实时 、 准 确 
业 领 导 组 织 协调 内 部 工作 提供 有 力 的 人 事 信息 。 


制作 人 事 信 息 数据 表 


人 事 信 息 数 据 表 中 主要 包括 员工 的 基本 信息 ， 如 妈 


DP 4.1 
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、 人 快速 的 统计 分 析 不 仅 可 以 加 强 日 常 行政 管理 及 人 事 


4 章 ”人事 信息 数据 统计 分 析 
， 还 可 以 及 时 为 企 


| 大 机 
TI 


名、 性 别 、 员 工 号 、 身 份 证 号 、 联 系 


方式 等 。 在 Excel 软件 中 ， 可 以 借助 Excel 的 相关 函数 ， 从 员工 身份 证 数据 中 有 效 提取 员工 


止 人 生 
龄 等 。 


的 信息 ， 如 员工 的 性 别 、 年 


DH> 4.1.1 创建 人 事 信息 数据 表 
创建 人 事 信 息 数 据 表 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 


C29 人 | 建 工作 等 并 


EE 命名 工作 表 。 创 建 一 个 名 称 为 “工作 籍 1” 的 Excel 了 


[ 作 短 ， 双 


击 工作 表 标签 “Sheet1” 进 入 标签 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 “人 事 数 据 表 ”。 在 “工作 筹 1” 操 
作 界 面 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “人 事 信 
息 数 据 表 ”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 工作 短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 

3 输入 表格 标题 和 员工 数据 信息 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 A1:N2 单元 格 


区 域 ， 在 其 中 分 别 输入 表格 各 个 字段 的 内 容 ， 在 表格 中 相应 位 置 输入 员工 的 基本 信息 ， 如 序 


号 & 姓名 、 现任 职位 、 居住 地 址 等 ， 如 图 4-1 所 示 。 
世纪 a3 时 利用 数据 有 效 性 输入 信息 。 在 “人 事 信 息 数 据 表 ”工作 短 中 双击 “Sheet2” 工 作 
表 标 签 重 命名 为 “序列 ”% 在 A1:C5 单元 格 区 域 中 输入 相应 数据 信息 ， 如 图 4-2 所 示 。 
图 4-1 输入 表格 标题 和 员工 信息 图 4-2 重 命 名 工作 表 并 输入 相关 信息 
就 SEE 在 “序列 ”工作 表 中 选中 A1:A5 单元 格 区 域 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “定义 名 
称 ” 命 令 项 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “部 门 序 列 ” 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 
将 B1:B5 和 C1:C4 单元 格 


区 域 定义 为 “部 门 序列 ” 如 


上 


名 


4-3 所 示 。 人 参照 相同 的 方法 ， 


区 域 定义 为 “学 历 序列 ”和 “职称 序列 ” 


名 sEsg 反 占 到 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 ， 选 中 D3 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “ 数 
据 工具 ”工具 栏 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 
图 4-4 所 示 。 

荫 绿 859 选择 完毕 ， 即 可 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 选 择 “ 设 置 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 人 允 
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a®@@ 
许 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ” 选项， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “= 部 门 序 
和 列 ”， 如 图 4-5 所 示 。 
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图 4-3 “新 建 名 称 ” 对 话 框 图 4-4 数据 有 效 性 选项 
ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 看 到 添加 的 结果 ， 移 动 光 
仗 这 信 男 光标 到 D3 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 电 至 D32 单元 格 ， 即 可 完成 对 
D3:D32 单元 格格 式 的 复制 ， 如 图 4-6 所 示 。 
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图 4-5 “数据 有 效 性 ”对 话 框 图 4-6 添加 数据 有 效 性 


人 sse 利用 数据 有 效 性 添加 部 门 信息 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选择 “任职 部 门 ” 
列 下 的 单元 格 ， 单 击 单元 格 后 面 的 “Lz” 按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 相应 的 部 门 ， 如 图 4-7 
所 示 。 在 “学 历 ” 和 “职称 ”等 项 中 输入 员工 的 其 体 信息 ， 如 图 4-8 所 示 。 
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WE 加 于 -到 == 一 
ee . 和 天 天- D-_ | E | BS « |! 5 1 的 4 pe 二 还 Te E | 上 i LL 
a 5 ek 
2 序号 工 号 好 名 任职 部 门 学 入 身份 证 号 2 处 名 任职 部 门 学 历 身 粉 证 号 生日 性 别 计算 年 的 年龄 职称 现任 职务 联系 电话 居住 地 址 
如 | 1 张 行政 全 3 纺 行政 部 ”博士 高 级 工程 贡 部 长 13512345678 某 市 某 区 某 路 ! 号 
IN 于 | 2 二 行政 家 Bu 行政 部 。 李 科 工程 师 ” 科 员 13513345679 某 市 某 区 某 跻 2 号 
8 3 李 行政 主 5 这 行政 部 。 李 科 工程 师 。” 科 员 13512345690 某 市 某 区 某 路 3 号 
© 本 -次 | 4 起 生产 能 Ep 生产 部 。 本 科 高 级 工程 页 科 品 13512345631 某 市 某 区 某 中 4 号 
| 5 刘 生产 请 由 4 刘 生产 部 。 硕士 高 级 工程 页 部 长 13512345692 秆 市 某 区 某 踏 5 号 
时 如 | 5 张 生产 部 8 张 生产 部 ”硕士 科 员 13512345693 某 市 某 区 某 路 6 号 
恒 司 8 上 生产 家 国王 生产 部 。 本 科 工程 师 长 13512345634 茉 市 某 区 某 路 7 号 
10, 8 说 本 产 吝 了 30 李 生产 部 。 本 科 工程 师 ” 科 员 13512345695 某 市 某 区 某 踏 3 号 
1 9 起 生产 鲜 21 起 生产 部 。 专 料 部 长 13512345696 某 市 某 区 某 路 9 号 
12 10 刘 生产 衣 32 刘 生产 部 。 专科 助 工 科 员 13512345697 某 市 某 区 某 路 10 号 
.13 11 张 生产 名 JJ3_ 张 生产 部 。 高 中 助 工 科 员 13512345698 某 市 某 区 某 中 131 号 
4 12 王 销售 对 于 销售 部 。 专科 助 工 料 辣 13512345699 某 市 某 区 某 路 12 号 
冯 15 13 这 钠 售 主 35 邓 销售 部 。 专科 工程 师 。 科 此 13512345690 某 市 某 区 某 路 13 号 
总 15 14 起 销售 包 5 起 梢 售 部 。 高 中 工程 师 。 利 员 13512345691 某 市 某 区 某 足 14 呈 
二 区 JJ7 15 刘 柄 售 尖 17 刘 销售 部 。 本 科 无 科 另 13512345692 某 市 某 区 某 路 15 呈 
18 | 16 张 销售 部 49 张 稍 售 部 。 本 科 无 科 角 13512345693 某 市 某 区 某 路 16 号 
19 17 至 销售 部 19 王 销售 部 。 高 中 无 科 员 13512345694 某 市 某 区 某 踏 17 号 
20 18 训 销售 部 20 训 销售 部 。 本 科 无 部 长 13512345695 本 市 某 区 某 路 16 号 
2 19 起 销售 半 2 起 宵 售 部 。 专科 无 科 疯 13512345696 某 市 某 区 某 路 19 纯 
-| 2 刘 钉 售 部 强 刘 锁 千 部 。 专科 无 利 员 13513345697 某 市 某 区 某 嗜 20 号 
2 2 此 技术 鲜 23 张 技术 部 ”博士 工程 师 。 科 负 13512345638 某 市 某 区 革 路 21 号 
24 22 王 技术 鲜 2 外 于 技术 部 。 硕士 工程 师 。” 科 遇 13512345699 叶 击 某 区 其 路 22 号 
2 23 地 技术 部 25 | 牵 技术 部 。 确 十 工程 师 ” 科 髓 13512345700 某 市 某 区 其 中 23 全 
26 2 赵 技术 名 人 5 赵 技术 部 。 博士 助 工 科 品 13512345701 某 市 某 区 革 路 24 号 
站 | | 27 5 刘 财务 部 27 1 刘 财务 部 。 本科 工程 师 。 科 员 13512345702 某 市 某 区 某 骂 25 号 
D 
、 ~ 、 NY i 
7 添加 部 门 信息 图 4-8 添加 学 历 和 职称 信息 


ESEs9 输入 员工 身份 证 信息 。 在 Excel 工作 表 中 输入 的 数字 若 大 于 11 位 ， 则 以 科学 记 
数 法 显示 ， 为 保证 输入 的 身份 证 号 完整 显示 ， 则 需要 进行 特殊 处 理 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 
表 中 选中 F3 单元 格 ， 在 其 中 输入 半角 引号 “””， 再 输入 喘 份 证 号 “121212198502217549”， 
此 时 所 输入 的 身份 证 号 可 完整 显示 ， 如 图 4-9 所 示 。 在 “人 事 数 据 表 ”的 F4:F32 单元 格 中 
输入 余下 员工 的 身份 证 号 码 ， 如 图 4-10 所 示 。 


机 汉 和 a 


汪 全 机 内 号 这 辽 全 咱 府 辽 详 全 办 六 之 刀 全 理科 忆 扩 四 定 
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图 4-9 输入 身份 证 号 码 图 4-10 输入 余下 员工 的 身份 证 号 码 


DP> 4.1.2 利用 数据 有 效 性 防止 工 号 重复 输入 


由 于 员工 人 数 很 多 ， 在 输入 员工 工 号 时 ， 很 有 可 能 会 重复 输入 同一 员工 的 工 号 ， 可 利用 
Excel 提供 的 数据 有 效 性 功能 防止 工 号 重复 输入 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 ss 设置 数据 的 有 效 性 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 B3:B32 单元 格 区 域 ， 选 择 
“数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”工具 栏 中 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “ 数 
据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 其 中 单 击 “ 人 允许 ” 右 侧 下 拉 列 表 框 按钮 选择 
“ 自 定义 ”选项 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=COUNTIF(B:B,B3)=1”， 如 图 4-11 所 示 。 

a 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 其 中 色 选 “ 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 
框 ， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “每 个 员工 请 分 配 唯 一 工 号 ” 如 图 4-12 所 示 。 

他 9 选择 “出 错 和 警告” 选项 卡 ， 在 其 中 色 选 “输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警告 ” 复 选 
框 ， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “此 列 有 重复 数据 ， 请 核对 !”， 单 击 “ 样 式 ” 下 拉 列 表 框 
按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “警告 ”选项 ， 如 图 4-13 所 示 。 


有 效 世 条 件 网 这 定单 元 格 时 加 未 绝 入 信息 G) 加 策 入 无 交 歼 荐 Dj 于 示 出 堪 要 机 S) 
六 a 
下 总 下] | 读 宗 单元 格 时 鞠 夭 下 列 锐 入 慷 乍 葡 入 无 对 圾 后 j 辐 示 下 东 亿 月 区 二 
Ce [EE] Sy i 是 本 式 中 ”亲切 也 
于 镇 入 仿 姑 00 锚 训 信息 E) 
公式 人 ) 本 个 费 工 请 分 国难 一 工 全 :| - 上 并列 简便 页 执 桥 ， 清 楼 对 : 
=C0WTT OB, $3)=1 国 让 
1 向 同 样 设置 多 所 向 基 埠 单 元 入 应 用 这 全 如 了 
6) [rl FRC) ER Cen | Smo Cus Can 


图 4-11 “设置 ”选项 卡 图 4-12 “输入 信息 ”选项 卡 图 4-13 “出 错 警 告 ”选项 卡 


人 ssag9 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选 
中 B3:B32 单元 格 区域 ， 在 其 中 分 别 输入 员工 的 工 号 ， 若 不 小 心 输入 了 重复 的 员工 号 ， 则 会 
弹出 “警告 ” 对话 框 ， 提 示 用 户 要 重新 输入 工 号 ， 如 图 4-14 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 返回 到 
Excel 工作 界面 ， 重 新 输入 员工 的 工 号 ， 如 图 4-15 所 示 。 
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此 列 有 重复 数据 ， 请 核对 ! 

Ey 

3 | 人 A am | 
Rvs) GED) (cil) (Cll) 


图 4-14 “警告 ” 对话 


8 DH> 4.1.3 身份 证 号 中 提取 生日 、 性 别 等 有 效 信息 


在 输入 好 员工 的 身份 证 号 的 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 ， 可 利用 Excel 相关 函数 从 身份 证 
9 号 中 提取 员工 的 生日 、 性 别 等 有 效 信息 。 基 体操 作 步 又 如 下 : 
s 编制 提取 员工 生日 的 公式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 G3 单元 格 ， 在 其 中 
输入 公式 “= --TEXTAMID(F3,7,6+(LEN(F3)=18)*2),"#-00-00") ”， 在 G3 单元 格 中 将 显示 输出 
的 结果 “1985-2-21” 如 图 4-16 所 示 。 
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入 A 2 Mm Wi 
据 统 计 分 析 人 CE 
| > mg be 
E 日 i i i i | 
1 其 时 :于 对。 衣 和 和 各 ee 
半生 工程 # 史 1 EO 
工程 铬 时间 I Lm 
工程 购 。 科 汲 并 pin 
次 经 工程 和 科 闪 + ZN 
高 炬 工 各 好 1 严 WI 
可 内 。 和 本 库 es 
工程 是。 刘 攻 下 
oD 工程 俩 。 和 内 3 [3 
机 人。 天 mn 
a 阶 时 机 TA 
<D 把 科 交 加 
兵科 T 
工程 和 0 条。 } 活 了 
下 杰 镶 。 前 了 下 
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I 思 了 
工程 是 。 和 阅 x 和 
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图 4-15 输入 员工 的 工 号 图 4-16 提取 员工 的 生 
Eeese 在 G3 单元 格 中 显示 的 结果 显然 不 符合 阅读 习惯 ， 可 通过 设置 单元 格格 式 进行 调 
整 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 G3:G32 单元 格 区域 ， 按 下 (Ctrl+L〉 组合 键 或 从 右键 快 捷 
菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “数字 ” 
选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “日 期 ” 再 在 “类 型 ”里 选中 “2001/3/14” 如 图 4-17 所 示 。 
a9 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 G3 单元 格 中 将 显示 日 期 “1985/2/21”， 如 图 4-18 所 示 。 
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分 全 1 刘 生产 部 。” 域 十 高 声 工 程 和 1 
于 a 变 生产 部 。 三 十 工程 项 15 
加 9 王 生产 冲 。 本 笠 工程 贤 i 2 
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Ka en 好 本 生产 裔 。 高 中 助 和 局 
4 王 销 览 部 。 委 笠 助 工 科 遇 
中 二 全 梢 售 部 。 专科 工程 舞 。 科 郧 15 
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9| 17 刘 宵 入 刻本 科 天 笠 员 1 
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Re 24 玉 技术 训 硕士 工 得 师 。 笠 只 于 
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图 4-17 < 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 4-18 设置 单元 格 的 显示 方式 


GE 复制 公式 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 G3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 
中 人。 下角， 当 交 标 变 成 十 字形 状 后 拖 昌 至 G32 单元 格 ， 即 可 将 所 有 员工 的 生日 数据 提取 出 来 ， 如 
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图 4-19 所 示 。 

人 ss 编制 提取 员工 性 别 公式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=IFIMOD(RIGHT(CLEFT (FE3,17))2)" 男 "" 女 0)”， 即 可 在 H3 单元 格 中 输出 结 
“ 女 ” 如 图 4-20 所 示 。 
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图 4-19 提取 其 他 员工 的 生 图 4.20 提取 员工 的 性 

人 sa69 复制 公式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 
下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 后 拖 电 至 H32 单元 格 ， 即 可 将 所 有 员工 的 性 别提 取出 来 ， 如 
图 4-21 所 示 。 
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图 4-21 提取 站 信 训 十 的 本 


在 从 身份 证 号 中 提取 生日 、 性 别 等 有 效 信 息 时 用 到 了 MID、TEXT、LEN、LEFT、 
RIGHT、MOD 等 函数 。 其 相关 函数 的 基本 信息 如 下 : 

MID 函数 : 在 目标 字符 串 中 指定 一 个 开始 位 置 ， 按 设 定数 值 返回 该 字符 串 中 的 相应 数目 
字符 内 容 。 

@ 语法 结构 : MID(text,start_num,num_chars) 

@ 参数 说 明 : text 是 日 标 字符 串 ，start_num 是 字符 串 中 开始 位 置 ， num_chars 指 设 定 的 

数目 ，MID 函数 将 按 此 数目 返回 相应 的 字符 个 数 。 

LEN 函数 : 计算 目标 字符 中 的 字符 数 。 

@ 语法 结构 : LEN (texb。 

@ 参数 说 明 : text 是 目标 字符 串 。 

LEFT 函数 :从 字符 串 左 侧 开 始 ， 按 照 指定 数值 返回 相应 数目 的 字符 内 容 。 

@ 语法 结构 : LEFT (text,num_chars) 

@ 参数 说 明 : text 是 目标 字符 串 ，num_chars 是 指定 的 数值 ， 该 数值 必须 大 于 或 等 于 0。 

RIGHT 函数 : 从 字符 串 右 侧 开 始 ， 按 指定 数值 返回 相应 数目 的 字符 内 容 ， 该 函数 恰好 
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与 LEFT 函数 的 功能 相反 。 

@ 语法 结构 : RIGHT (text,num_chars)。 

@ 参数 说 明 : text 是 目标 字符 串 ，num_chars 是 指定 的 数值 ， 该 数值 必须 大 于 或 等 于 0。 

TEXT 函数 : 将 原 数 值 转换 为 按 指 定数 字 格 式 来 表示 的 文本 。 

@ 语法 结构 : TEXT(value,format_text) 

@ 参数 说 明 : Format text 中 不 可 以 包含 *。 

MODE 函数 : 返回 某 一 数组 区 域 中 出 现 频率 最 高 的 数值 。 

@ 语法 结构 : MODECnumberl,number2,.) 

@ 参数 说 明 : 可 以 是 数字 ， 也 可 以 是 包含 数字 的 名 称 和 数组 。” 
DD> 4.1.4 应 用 DATEDIF 函 数 计算 员工 工龄 

下 面 讲述 如 何 应 用 Excel 的 DATEDIF 函数 计算 员工 工龄 。 有 具体 操作 步骤 如 下 ; 

攻守 a 嘲 编 制 提取 员工 年 龄 公式 ， 格 式 为 “多 少年 ”。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 J3 
单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=DATEDIF(G3,TODAYO,"y")&" 年 "” 即 可 在 J3 单元 格 中 显示 输 
出 的 结果 “25 年 ” 如 图 4-22 所 示 。 
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图 4-22 以 “多 少年 ”计算 员工 的 年 龄 

鲍 sEEeg 复制 公式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 J3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 后 拖 忠 至 J32 单元 格 ， 即 可 计算 所 有 员工 年 龄 ， 如 图 4-23 所 示 。 

荫 绍 去 编制 提取 员工 年 龄 公式 ， 格 式 为 “多 少年 多 少 个 月 多 少 天 ”。 在“ 人事 数据 表 ” 
工作 表 中 选中 了 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 :“=DATEDIF(G3,TODAY0O,"y")&" 年 "&DATEDIF 
(G3,TODAYO,"ym")&" 个 月 "&DATEDIF(G3,TODAYO,"md")&" 天 "” 即 可 在 13 单元 格 中 显示 
输出 的 结果 “25 年 2 个 月 5 天” 如 图 4-24 所 示 。 
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羽 才 个。 天 4 六 要 & ) 罗 
科 乔 禄 。 天 而 i2 其 E a 8 旋 。 李 诗 /812 和 4 
到 4-23 复制 公式 以 “多 少年 ” 图 4-24 以 “多 少年 多 少 个 月 
计算 其 他 员工 的 年 龄 多 少 天 ”计算 员工 的 年 龄 
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外 29 复制 公式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 I3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 
下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 后 拖 暇 至 132 单元 格 ， 即 可 计算 所 有 员工 年 龄 ， 如 图 4-25 
所 示 。 
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图 4-25 复制 公式 以 “多 少年 多 少 个 月 多 少 天 ”计算 其 他 员工 的 年 龄 


[六 4.1.5 设置 每 页 顶端 标题 行 和 底 端 标题 行 


企业 员工 比较 多 ， 在 打印 时 常会 出 现 多 页 的 员工 信息 。 为 使 每 一 页 的 员工 信息 一 目 了 
然 ， 可 以 设置 每 页 顶端 标题 行 和 底 端 标题 行 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 ss 设置 每 页 打印 顶端 标题 行 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 “页 面 布局 ” 主 选 
项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”工具 栏 中 单 击 “页面 设 置 ”按钮 加 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 
图 4-26 所 示 。 
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图 4-26 “页 面 设置 ” 对话 


人 awea3 选择 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 单 击 “ 顶 端 标题 行 ” 右 侧 的 “ 折 释 ”按钮 国 |， 
即 可 弹出 “页 面 设置 -顶端 标题 行 ”对 话 框 ， 将 光标 移动 到 行 2 下 侧 ， 当 光标 变 成 “ 陋 ” 形 
状 时 选中 行 1 和 行 2， 则 在 “页 面 设置 -顶端 标题 行 ” 对 话 框 中 将 显示 “$1:$2”， 如 图 4-27 
所 示 。 

gas 单 击 “ 页 面 设置 -顶端 标题 行 ”对 话 框 中 的 “展开 ”按钮 画 返 回 到 “页 面 设置 ” 
对 话 框 ， 即 可 在 “顶端 标题 行 ”文本 框 中 显示 设置 的 顶端 标题 行 ， 如 图 4-28 所 示 。 


THI 


pii7d 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S (Ga CG 


DD HE 国 
本 打印 生起 
a TM [2 
- 友 揣 由 是 别 习 ) E 引 
和 中 
A 居 汪 人 ED 品 
全 央 二天 由 打包 为 @)。 时 让 丧 避 
行 只 刚 习 中 
DD tr 
1 NEF [Bg 交 汪 
ENg 后汉 由 | 和 
o 双 3 全 沫 政 各 i Ez 
4 行政 内 本 站 
行政 全 。 本科 
6 生产 部 。 访 科 
7 生产 解码 十 部 长 Hm 打印 搞 克 们 | 区 问 出 
& 生产 名 。 三 十 隐 师 。 科 届 一 
a 生产 工程 师 “部 攻 Em Ca) 
a 、 [YL 一 日 呈 和 一 
加 到 图 4-27 选择 顶端 标题 行 4-28 设置 顶端 标题 


GE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 顶端 标题 行 的 设置 。 单 击 “打印 预览 ”按钮 ， 则 

一 在 打印 预览 结果 中 可 以 看 到 每 一 页 结果 中 都 将 有 顶端 标题 行 ， 如 图 4-29 所 示 。 
人 第 全 间 。。。 全 本 动 设置 打印 每 页 底 端 标题 行 。 底 端 标题 行 的 设置 可 以 借助 Excel 自 带 的 照相 功能 
入 统计 分 析 。 实现 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 A34 单元 格 ， 在 其 中 输入 “ 制 表 人 ” 再 选中 G34 音 


元 格 在 其 中 输入 “2010 年 4 月 28 日 ”如 图 4-30 所 示 。 
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图 4-29 打印 预览 结果 图 4-30 输入 底 端 标题 行文 字 信息 


外 9 添加 照相 机 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ” 窗 
8 口中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 “所 有 命令 列表 中 ”选择 “照相 
机 ”， Pe ei, 添加 到 右 侧 主 选项 卡 ， 如 图 4-31 所 示 。 
JE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 Excel 工作 表 界 面 ， 即 可 在 工具 栏 中 看 到 添加 的 照 
ee 和 4-32 所 示 。 
人 sag 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 A34:G34 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 照 相机 ”按钮 ， 
光标 变 成 十 字形 状 ， 同 时 选中 区 域 的 边框 变 成 了 虚 边框 ， 该 区 域 可 作为 一 个 图 片 进行 复制 和 
粘贴 ， 如 图 4-33 所 示 。 
人 sssg 在 Windows 操作 系统 中 选择 “系统 ”一 “所 有 程序 ”一 “附件 ”一 “画图 ” 菜 
0 单项， 打开 画图 工具 并 启动 一 个 新 的 “未 命名 ”画图 ， 按 下 《Ctd4V)〉 组 合 键 ， 将 利用 照相 
机 功能 得 到 的 图 片 粘贴 到 该 画图 界面 中 ， 如 图 4-34 所 示 。 
人 sg 在 面 图 工具 操作 界面 中 移动 光标 到 画图 中 白色 底板 右 下 角 ， 当 光标 变 成 “%%” 
8 形状 时 向 左上 角 拖 动 至 合适 位 置 ， 松 开 忌 标 左 键 ， 最 终 显示 效果 如 图 4-35 所 示 。 
人 sa 在 画图 工具 操作 界面 中 单 击 “ 回 ” 按 钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 将 文件 名 设 
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6yzd 
Ke 


外 全 
置 为 “1” 将 保存 位 置 设 置 为 “桌面 >。 单 击 “ 保 在 ”按钮 ， 即 可 将 该 图 片 保 存 到 桌面 并 命 
名 为 “1”， 如 图 4-36 所 示 。 
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图 4-31 “Excel 选项 ”对 话 框 4-32 添加 “照相 机 ”按钮 
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图 4-34 复制 图 标 到 画图 界面 
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图 4-35 调整 白色 底板 的 大 小 图 4-36 保存 画图 文件 


外 二 返回 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 ， 将 A34:G34 单元 格 区 域 中 内 容 和 应 用 照相 机 功 
能 所 拍摄 的 图 片 删除 ， 选 择 “ 页 面 布局 ” 主 选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”工具 栏 中 单 击 “页 面 设 
置 ”按钮 打开“ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 4-37 所 示 。 
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人 事 信息 数 图 4-37 “页 面 设置 ”对 话 框 图 4-38 “页 脚 ” 对 话 框 
ee 人 ES 单 击 “ 插 入 图 片 ”按钮 国 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ”对话 框 ， 在 其 中 选择 前 面 保存 的 
“1” 图 片 ， 如 图 4-39 所 示 。 
外 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 将 该 图 片 插 入 到 “页 脚 ”对 话 框 右 侧 空 白 处 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 返 回 到 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 可 以 看 到 插入 的 图 片 ， 如 图 4-40 所 示 。 
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图 4-39 “插入 图 片 ”对 话 框 图 4-40 设置 页 面 的 页 脚 


他 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 即 可 在 “打印 预览 ”窗口 中 
看 到 设置 的 顶端 标题 行 数据 信息 和 页 脚 图 片 信息 ， 如 图 4-41 所 示 。 
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图 4-41 打印 预览 效果 
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D> 4.1.6 美化 表格 


在 “人 事 信 息 数 据 表 ”表格 的 制作 基本 完成 后 ， 还 需要 对 该 表格 进行 一 些 美化 操作 。 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

全 SEE 本 设置 表格 的 边框 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 Al:N32 单元 格 区 域 ， 按 下 
(Ctrl+L》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 杠 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 再 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 4-42 所 示 。 


[证 - 浊 六 -主人 边 禹 上 [二 充 上 保护 | 


图 4-42 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


see 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 4-43 所 示 。 

sea9 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 间 ， 当 
光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光标 到 两 行 之 间 ， 当 光 
标 变 成 “而” 形状 时 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 4-44 所 示 。 
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图 4-43 ”应 用 表格 样式 的 显示 效果 4-44 ”调整 表格 的 行 高 与 列 宽 


人 ssag 设置 表格 标题 的 字体 和 字号 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选择 Al 单元 格 ， 选 择 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”工具 栏 中 将 该 单元 格 的 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 字 号 设置 为 
“20” 如 图 4-45 所 示 。 

人 sss9 合并 单元 格 。 在 “人 事 数 据 ” 工 作 表 中 选中 AL:N1 单元 格 区域 ， 选 择 “ 开 始 ” 
选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 
项 ， 即 可 将 AL:N1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 。 参 照相 同方 式 ， 对 表格 中 的 其 他 单元 格 区 
域 进行 合并 ， 如 图 4-46 所 示 。 
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图 4-45 设置 表格 标题 的 字体 和 字号 图 4-46 合并 单元 格 


人 ss 设置 文本 的 对 齐 方式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 Al:N1 单元 格 区 域 ， 选 
择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 文本 以 居中 的 方式 


人 显示 ， 如 图 4-47 所 示 。 至 此 ， 就 完成 了 “人 事 数据 表 ” 的 美化 操作 。 
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图 4-47 设置 文本 对 齐 方式 


>> 4.2 人事 数据 的 条 件 求 和 计数 


人 事 数据 条 件 求 和 计数 应 用 非常 广泛 ， 如 统计 人 事 数 据 表 中 学 历 为 本 科 员 工人 数 是 多 
少 、 某 个 年 龄 段 的 员工 人 数 是 多 少 等 ， 均 可 通过 Excel 函数 中 的 函数 条 件 求 和 计数 加 以 解 
决 。 


DH> 4.2.1 ”人事 数据 的 单字 段 单条 件 求 和 计数 


在 实际 工作 过 程 中 ，Excel 的 单字 段 单条 件 求 和 ， 可 以 用 于 提取 人 事 数据 表 中 学 历 为 某 
一 类 型 的 员工 人 数 和 所 有 年 龄 在 某 一 阶段 的 员工 人 数 等 。 具 体操 作 步 又 如 下 ; 

人 sg 创 建 一 个 名 为 “人 事 数据 的 条 件 求 和 与 计数 表 ” 工 作 筹 ， 在 表格 的 相应 单元 格 
中 输入 员工 数据 信息 ， 如 图 4-48 所 示 。 

ESEE 编制 求 和 本 科学 历 人 数 公式 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 I2 单元 格 ， 在 其 中 输 
1 入 “所 有 本 科学 历 人 数 ”信息 ， 再 选中 J2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 :“=COUNTIF(E2:E20," 
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"iN\ 99 My 三 | 7A 、 、 米 体 、 OL = 
本 科 ")” 即 可 计算 出 所 有 员工 中 学 历 为 本 科 的 人 数 为 “6” 如 图 4-49 所 示 。 
Kd 大 
& B C 

1 序号 姓名 性别 门 学 历 年 龄 基本 工资 

1 张 男 40 2000 

3 2 王 | 女 本 科 35 1800 
大 上 3 李 男 本 利 27 1800 

5 4 赵 女 专科 25 1200 

6 5 刘 女 专科 23 1200 

时 6 张 女 专科 25 1200 

8 7 王 男 本 和 36 1200 

9 8 李 男 30 1200 

10 9 赵 女 本 科 36 2500 

11 10 刘 男 硕士 27 2500 

I 11 张 女 科 40 2500 

13 12 王 ” 男 硕士 38 2500 

14 13| 李 男 博士 42 2500 

15 14 赵 女 高 中 1600 

16 15 刘 男 高 中 26 1600 

17 16 张 男 高 中 27 1600 

18 17| 王 女 专利 2 1600 

19 18 李 男 高 中 26 1600 

20 19 赵 男 高 中 25 1600 

21 

[3 十 沾 忆 | > De Be 2 Eo 
4| 4 一 奸 可 条 三 工作 3 
图 4-48 创建 “人 事 数 据 的 条 件 求 和 与 计数 表 ” 工 作 短 


光 吕 E 编制 求 和 年 龄 大 于 等 于 35 岁 人 数 公 式 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 K2 单元 
格 ， pe “年 龄 大 于 等 于 35 岁 人 数 ” 信 息 ， 再 选中 L2 
“~=COUNTIF (F2:F20,">=35")” 即 可 计算 出 所 有 员工 中 年 龄 大 于 等 于 35 岁 的 人 数 为 “7”， 


如 图 4-50 所 示 。 


在 人 事 数据 的 单字 段 单 条 件 求 和 计数 过 程 中 使 用 到 了 Excel 


数 ， 该 函数 的 相关 信息 说 明 如 下 : 


@ 基本 功能 : 在 目标 区 域 中 统计 满足 预 设 条 件 的 单元 格 数目 


@ 语法 结构 : COUNTIF (range,criteria) 


@ 参数 说 明 : range 为 目标 


区 域 ，Criteria 为 预 设 条 件 。 


DSP> 4.2.2 人事 数 据 的 单字 段 多 条 件 求 和 计数 


单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 


A 本 本 本 a i 1 | 
国 i 田 所 有 本 科学 历 人 装 己 本 上 EC bE 0 所 有 地 科学 历 人 姓 。 “6 年 条 大 于 等 于 35 风 人 对 一] 
关 一 2 是 一 是 一 妇 
去 刘 女 
张 ” 女 玉女 
男 9 于 男 
男 地 男 
因 和 一 请 
入 
田 田 2 
机 商 
二 罗 办 
区 5 市 村 3 1 永田 25 160 
区 3 赵 四 20 直角 25 360 
图 4-49 统计 学 历 为 本 科 的 人 数 图 4-50 统计 年 龄 大 于 35 岁 的 人 数 


函数 库 中 的 COUNTIF 天 


在 实际 工作 过 程 中 ， 还 有 可 能 会 遇 到 要 求 统 计 人 事 信 息 中 所 有 年 龄 在 35 一 40 岁 之 间 的 


人 数 ， 这 就 涉及 到 了 人 数 数据 的 单字 段 多 条 件 求 和 操作 ， 在 Excel 中 可 以 借助 3 中 不 同 的 函 


数 完成 该 操作 。 有 具体 操作 步骤 如 
荫 要 蔷 借 助 SUM 函数 结 


下 


合 数组 公式 实现 。 在 “Sheet1” 了 


“年 龄 段 在 35 一 40 岁 之 间 的 人 数 ”， 再 在 J 单元 格 中 输入 公 
(F2:F20<=40))”， 按 下 《CtrltShifttrEnter〉 组 合 键 ， 即 可 计算 出 年 龄 段 在 35 一 40 岁 之 间 的 人 


数 为 “8” 如 图 4-51 所 示 。 


[ 作 表 中 的 5 单元 格 中 输入 
式 : “=SUM((F2:F20>=30)* 


步 双 时 侍 助 COUNTIF 函数 来 实现 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 J6 单元 格 ， 在 其 中 输 


pi234 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS CC» CC: 


入 公式 “=COUNTIF(F2:F20,">=30")-COUNTIF(F2:F20,">40")”, 即 可 计算 出 年 龄 段 在 35~40 
= 岁 之 间 的 人 数 为 “ “8 2 4-52 所 示 。 


EE 
型 敲 次 确 
| 
六 
区 
> 
2 
名 
+ 


2 dR rn | 


和 


8td 
RS 
帘 千 
六 算 攻 或 世 生 二 攻 


着 本 
本 到 大 十 
本科 


ch 
四 
二 二 


到 对 长 事 避 到 秆 点 计 淹 话 志 计 呈 坦 志 性 性 计 
有 有 右 必 汪汪 其 什 其 全 基 估 六 其 基 芝 攻 


| 
由 各 其 


lelel 
记 训 用 市 入 日 各 四 入 加 
宫 隐 太太 更 袜 神仙 现 称 视 


使 用 Sum 函数 统计 某 一 年 龄 段 的 人 数 ”图 4-52 使 用 COUNTIF 函数 统计 某 一 年 龄 段 的 人 数 
节 哮 39 借助 SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 J7 单元 格 ， 在 其 
第 4 音 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT((F2:F20>=30)*(F2:F20<=40))”， 即 可 计算 出 年 龄 段 在 35~40 
人 事 信息 数 。 岁 之 间 的 人 数 为 “8” 如 图 4-53 所 示 。 
人 在 人 事 数 据 的 单字 段 多 条 件 求 和 计数 过 程 中 使 用 到 了 Excel 函数 库 中 的 SUM、 
COUNTIF 和 SUMPRODUCT 函数 ， 其 中 SUMPRODUCT 函数 的 相关 说 明 信 息 如 下 ; 
@ 基本 功能 : 将 几 组 给 定 的 数组 对 应 的 元 素 相 乘 ， 所 得 结果 再 进行 加 总 。 
到 9 @ 语法 结构 : SUMPRODUCT (arrayl, array2, array3,.….) 
@ 参数 说 明 : arrayl, array2, array3,...... 为 给 定 的 数组 ， 可 以 包含 30 个 数组 。 


>>> 4.2.3 ”人事 数据 的 多 字段 多 条 件 求 和 计数 


站 在 实际 工作 过 程 中 ， 有 时 候 需 要 在 人 事 数 据 表 中 提取 一 些 多 条 件 的 数据 信息 ， 如 统计 
“性 别 为 男 且 年 龄 在 30 岁 以 上 ”条 件 的 人 数 ， 就 需要 借助 SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 
-0 系 纪 a 友 输入 表格 标题 信息 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 I9 单元 格 ， 在 其 中 输入 “性 别 
为 男 年 龄 在 30 岁 以 上 人 数 ” 单 击 110 单元 格 ， 在 其 中 输入 “ 男 ”， 单 击 I11 单元 格 ， 在 其 中 

输入 “30” 如 图 4-54 8 


99d 
(3 
| 
> 
Hr 


<| 4-51 


| E 3 
| 反 寺 答 名 。 险 风 系 租 。 于 村 居住 兰 二 
| 2 王 a 朋 凋 三 寺 学 抽 人 妆 站 外 大 于 代表 所 有 考 攻 羊 所 人 下 只 
D * ¥ h 训 
| 5 总 名 朋 在 FT 人数 起 算 扣 投 硬 克 
Bs 冰 Co w 
7 玉 胃 
了 本 他 认为 当年 Bb 
16 jy 
i 提要 
12] 1 五 女 
Se : 
i ts 于 Bs 叶 mm 
上 二 ts 得 5 各 
二 10 4 名 由 
ND i 6 瑟 万 并 
?三 王 
办 1 ti 二 Bs 更 
13 从 让 更 


图 。 4-53 ”使 用 SUMPRODUCT 函数 统计 某 一 年 路段 的 人 数 图 4-54 输入 表格 标题 页 信 ， 


达 seg 编制 SUMPRODUCT 函数 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 J9 单元 格 ， 在 其 中 
| 和 ”输入 公式 “=SUMPRODUCT(($E$2:$E$20=I10)*($SF$2:$F$20>I11))”， 即 可 在 J9 单元 格 中 显 
示 统 计 的 人 数 为 “4” 如 图 4-55 所 示 。 


DDP> 4.2.4 ”DSUM 数 据 库 函数 的 应 用 
8 和 使 用 DSUM 数据 库 函 数 可 以 在 工作 表 中 对 所 需 信息 进行 查询 ， 该 函数 可 以 构成 一 个 列 


亚 
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ca ca 
表 或 数据 库 。 


@ 基本 功能 : 


@ 语法 结构 : 


@ 参数 说 明 : 
Database 构成 列表 或 数据 库 的 单元 格 


返回 列表 或 数据 库 中 满足 指 


第 4 章 ”人 事 信息 数据 统计 分 析 


DSUM 数据 库 函 数 的 相关 说 明 信 息 如 下 : 


定 条 件 的 记录 字段 〈 列 ) 上 


DSUM(database,field,criteria) 。 


区 域 。 


的 数字 之 和 。 


数据 库 中 


数据 的 列 为 字段 。 列 表 的 第 一 行 包含 着 每 一 列 的 标志 。 


Field 指定 函数 所 使 月 
或 代表 列表 中 列 位 置 的 数字 (没有 引号 ): 


1 
区 域 。 


Criteria 是 包含 所 指定 条 件 的 单元 格 


包含 相关 信息 的 行为 记录 ， 而 包含 


日 的 列 。 输 入 两 端 带 双 引 号 的 列 标签 ， 如 “使 用 年 数 ” 或 “产量 ”; 
表示 第 一 列 ，2 表示 第 二 列 ， 
可 以 对 参数 criteria 使 用 任何 


以 此 类 推 。 
区 域 ， % 


区 


只 要 此 


域 包 信守 少 一 个 列 标签 A , 
下 面 将 生产 部 中 学 历 为 “本 科 ” 的 员工 的 
GE 输入 表格 标题 信息 。 在 “Sheet1”] 


列 标签 下 包含 至 少 一 个 在 ] 


其 中 为 列 指定 条 件 的 单元 格 。 
基本 工资 进行 统计 。 有 基体 操作 步 又 如 下 : 


[ 作 表 中 选中 I13 单元 格 ， 输 入 “多 字段 多 


分 别 输入 “任职 部 门 ”和 “生产 部 ” 


选择 K14 单元 格 ， 输 入 “基本 工 


条 件 : DUM 数据 库 函 数 ” 选中 I14、I15 单元 格 ， 
选中 J14、J15 单元 格 ， 分 别 输入 “学 历 ” 和 “本 科 ”， 
资 "”， 如 图 4-56 所 示 。 
了 本 TS } i 
: 年 稚 息 PF : 
Ei 


使 用 SUMPRODUCT 函数 统计 多 条 件 多 字段 人 数 


了 了 一 


所 有 本 科 分 历 人 竹 


5 汪 的 大 于 角 于 35 风 人 列 


年 能 院 在 5“40 之 


性 风 凡 男生 的 丰 305 。 4 
男 
地 了 多 争 社 :Pur 革 提 席 翅 名 
2500 性 职 让 站 学历 “基本 了 放 
1 1600 “人 生产 吕 本 
A500 
cL 


4-56 ”输入 表格 标题 信息 


澳 蛇 Se 编 忻 | DSUM 函数 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 的 K15 单元 格 中 输入 公式 “=DSUM 
(A1:G20,K14,I114:J15)” 即 可 在 K15 单元 格 中 显示 计算 结果 “1600” 人 如 图 4-57 所 示 。 
证 人 有 - 
所 有 本 笠 学 历 人 雪 ?年 甬 六 于 等 于 35 容 人 台 
使 用 SUM 数据 库 函 数 统计 员工 基本 工资 
>> 4.3 分 析 员 工学 历 水 平 
下 面 以 人 事 信息 数据 表 为 基础 讲述 在 复杂 数据 中 提取 所 需要 的 数据 ， 同 时 制作 符合 需要 


sy 


Lzed 4L6Ld 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@ 二 CG 
的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 。 
DDD> 4.3.1 编制 员工 学 历 透 视 表 


编制 员工 学 历 透 视 表 和 透视 图 是 在 “人 事 信息 数据 表 ” 工 作 短 的 基础 上 实现 的 ， 其 中 编 
制 员工 学 历 透 视 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

他, 另存 为 工作 短 。 启 动工 作 每 “人 事 信息 数据 表 ”， 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “ 文 
件 ” 窗 口中 单 击 “ 男 存 为 ”按钮 ， 打 开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “ 数 
据 透 视 表 和 数据 透视 图 ”。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 工作 敌 另 存 到 “文档 库 ” 中 ， 如 图 
4-58 所 示 。 


让 


图 4-58 “另存 为 ”对 话 框 


人 se 启动 数据 透视 表 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 表 
格 ” 工 具 栏 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 4-59 所 示 。 

人 SEE 在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 单 击 “选择 一 个 表 或 一 个 区 域 ” 右 侧 的 “ 折 
车 ”按钮 ， 返 回 到 “人 事 数 据 表 ” 工 作 表 ， 选 中 A2:N32 单元 格 区 域 ， 如 图 4-60 所 示 。 


T 


jE 
i 
3 出 0 
本 19 7 女 下 年 
“< I 六 
请 选择 要 分 析 的 数据 二 过 
名 选择 一 个 未 或 区 域 @) 和 有 Ey 
表 / 区 域 虑 ) | 作 事 数据 表 !1$A$2: $32 1 丙 过 
局 使 用 外 部 数据 源 中 本 2 
千 择 连 接 谍 四- 黄 3 和 
连接 名 称 i 计 
选择 放置 数 据 透 视 表 的 位 置 3 4 
加 新 工作 表 @) [| 3 人 7 等 
侣 现 有 工作 表 加 ) 上 
| 位 置 中 : 加 | 和 
Esc| 9 中 
J 1. 男 .J 3 
图 4-59 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 图 4-60 选择 数据 表 区 域 


外 29 单 击 “展开 ”按钮 ， 返 回 到 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 放置 数据 透 
视 表 的 位 置 ” 设 置 区 域 中 勾 选 “新 建 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 新 的 工 
作 表 中 创建 一 个 数据 透视 表 框架 ， 如 图 4-61 所 示 。 
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ca ca ca 第 4 章 人 事 信 息 数 据 统计 分 析 


攻守 a 构建 数据 透视 表 “ 列 标签 ”内 容 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 段 
列表 ”一 “学 历 ” 选 项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ” 
域 的 “ 列 标签 ”之 中 ， 如 图 4-62 所 示 。 


区 


EC 和 i 
4 SW 高 曲 天 二 下 科 可 讲 ee 
图 4-61 创建 数据 透视 表 框 架 图 4-62 设置 数据 透视 表 的 列 标签 


GE 构建 数据 透视 表 “ 行 标签 ”内 容 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 自 
列表 ”一 “任职 部 门 ”选项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字 
段 ”区 域 的 “ 行 标签 ”之 中 ， 如 图 4-63 所 示 。 

GE 构建 数据 透视 表 “ 数 值 ”内 容 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 段 列 
表 ” 一 “学 历 ” 选 项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ”区 域 
的 “数值 ” 之 中 ， 如 图 4-64 所 示 。 至 此 ， 数 据 透 视 表 就 制作 完成 了 。 


i = 下 = PELE = 
PIPE 一 人 EPE 日 了 EE vx 1 了 贡 硬 要 E . 1 EON 
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全 | 让 3 3 全 
所 家 对 2 Fe] 
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图 4-64 设置 数据 透视 表 的 数值 


图 4-63 ”设置 数据 透视 表 的 行 标签 
PDP> 4.3.2 编制 员工 学 历 透视 图 


编制 员工 学 历 透 视图 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
系 雪 a 叶 启 动 数据 透视 图 。 在 “人 事 数 据 表 ” 工 作 表 中 选择 “插入 ” 主 选项 卡 ， 在 
“表格 ”工具 栏 中 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 ， 从 命令 列表 中 选择 “数据 透视 图 ”选项 ， 即 
可 打开 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 图 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 好 单元 格 区域 ， 如 图 4-65 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 自动 创建 一 个 工作 表 并 输入 数据 透视 图 的 框架 ， 如 图 4-66 
所 示 。 
节 岂 9 旱 构建 数据 透视 图 “图 例 字 段 ” 内 容 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 
段 列 表 ” 一 “学 历 ” 选 项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ” 
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Exce1 2019 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS 国 全 
区 域 的 “图 例 字 段 ” 之 中 ， 如 图 4-67 所 示 。 


[二 全 FE 辐 [ 王 q[ 呈 让 丁丁 
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了 使 用 外 部 数据 源 Mp 
{oe 
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图 4-65 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 图 ”对 话 术 


图 4-66 构建 数据 透视 图 的 框架 


累 要 3 对 构建 数据 透视 图 “ 轴 字 段 ”内 容 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 上段 
列表 ”一 “任职 部 门 ” 选 项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字 
段 ” 区 域 的 “ 轴 字 段 ” 中 ， 如 图 4-68 所 示 。 


[这 村] = 丰 = Ei - 不 
D = 


于 er i 3 
= 村 科 中 士 高 让 而 十 Aenea Bd : 本 关 LZ LE es 1 
EE 
图 4-67 设置 透视 图 的 图 例 字段 图 4-68 ”设置 透视 图 的 轴 字 段 


负 sa 构建 数据 透视 图 “数值 ” 内容 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 段 列 
表 ” 一 “学 历 ” 选 项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ”区 域 
的 “数值 ” 中， 如 图 4-69 所 示 。 至 此 ， 数 据 透 视图 就 制作 完成 了 。 

人 ss 调整 数据 透视 图 的 图 表 类 型 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选中 创建 的 数据 透视 图 ， 单 
击 “ 类 型 ”工具 栏 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 
“ 柱 形 图 ”类 型 中 的 “三 维 艇 状 形 图 ”， 如 图 4-70 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 数据 透 
视图 的 图 表 类 型 更 改 为 “三 维 复 状 形 图 ” 如 图 4-71 所 示 。 

鲍 sa6g 设置 数据 透视 图 的 背景 墙 颜 色 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选择 创建 的 数据 透视 图 ， 
然后 选中 图 中 柱状 图 并 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 背景 墙 格式 ” 如 图 4-72 所 示 。 

累 守 9 历 在 “设置 背景 墙 格式 ”对 话 框 中 “填充 ”选项 中 选择 “纯色 填充 ” 单 选 项 ， 再 
单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 “区 站 ”按钮 选择 “和 白色， 背景 1， 深 度 为 15%” 色 块 ， 如 图 4-73 所 
示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 将 数据 透视 图 的 背景 墙 调整 为 “和 白色， 背景 1， 深 度 为 15%” 
显示 方式 ， 如 图 4-74 所 示 。 
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4-71 设置 透视 图 的 图 表 类 型 
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图 4-73 “设置 背景 堵 格 式 ” 对 话 杠 


es 调整 数据 透视 图 的 空 


4-72 设置 背景 墙 格式 


任职 部 门 


图 4-74 设置 背景 墙 颜色 显示 效果 


间 位 置 。 在 “Shee2 ”工作 表 中 选中 数据 透视 图 的 柱状 图 


形 ， 然 后 移动 光标 到 左上 角 位 置 ， 单 击 角 点 ， 光 标 变 成 十 字形 状 ， 如 图 4-75 所 示 。 

人 sssg 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 此 时 该 柱 形 图 将 随 着 拖 动 而 发 生 位 置 的 变化 ， 当 拖 动 到 需 
鼠标 ， 即 可 完成 数据 透视 图 的 空间 位 置 的 调整 ， 如 图 4-76 所 示 。 

ES 复制 数据 透视 图 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选中 数据 透视 图 ， 按 下 《Shift〉 键 不 
放 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 
市 为 图 六 选项 ， 如 图 4-77 所 示 。 在 “复制 图 片 ”对 话 框 中 将 外 观 设置 为 “如 屏幕 所 


要 位 置 时 松 开 


示 ” 将 格式 设置 为 “位 图 ”， 单 击 “ 


4-78 所 示 。 


前 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 数据 透视 图 复制 到 均 贴 板 ， 如 


pi294 
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计数 项 :学 历 
| 十 
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1 加 中 血 专 科 下 专科 
ee 和 
加 到 行 技术 部 生产 部 
图 4-75 调整 数据 透视 图 的 空间 位 置 图 4-76 调整 数据 透视 图 空间 位 置 后 的 效果 
第 4 章 es a oe _ 、 
Re ES 在 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 ”工作 短 中 单 击 “Sheet3a ”工作 表 标 签 ， 按 下 
据 统 计 分 析 ，《〈Ctl+V》 组 合 键 ， 即 可 将 该 数据 透视 图 以 位 图 的 形式 粘贴 到 “Shee3 ”工作 表 中 ， 如 图 4-79 
所 示 。 
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图 4-77 复制 为 图 片 命令 项 图 4-78 “复制 图 片 ”对 话 框 ”图 4-79 复制 图 片 到 其 他 工作 表 中 


D> 4.4 ”人事 数据 表 的 两 表 数据 核对 


企业 人 力 资 源 部 门 往往 需要 经 常 核对 员工 的 身份 证 号 码 、 姓 名 、 银 行 账号 等 ， 略 核对 
的 字符 串 较 多 且 蛇 项 ， 则 借助 Excel 提供 的 条 件 格式 、 数 据 透视 表 和 一 些 相关 函数 可 迎 妨 
8 而 角 。 


DP> 4.4.1 利用 “条 件 格式 ”比照 核对 两 表格 数据 


- 利用 Excel 提供 的 条 件 格式 功能 可 以 比照 核对 两 表格 的 数据 。 具 体操 作 步 骤 如 下 

S10 CE 名 建 一 个 名 称 为 “数据 表格 对 照 表 ”工作 簿 ， 将 工作 表 “Sheet1” 重 命名 为 “条 
件 格 式 ” 在 A1:]9 单元 格 区 域 中 分 别 输入 表格 的 各 个 字段 的 标题 内 容 ， 如 图 4-80 所 示 。 

GE 二 答 入 员工 数据 信息 。 在 “ 工 号 ”、“ 任 职 部 门 “ 姓 名 ”、“ 身 份 证 号 ”等 项 中 输 

和。 入 相应 的 数据 了， 适当 调 束 表格 的 列 宽 ， 使 身份 证 号 完整 地 显示 出 来， 如 图 4-81 所 示 。 

N CBE 设置 条 件 格式 。 在 “条 件 格式 ”工作 表 中 选中 D2:D13 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 


pi304 


/zzd 
SS 


始 ” 选 项 卡 ， 在 “ 术 


则 ”选项 ， 如 图 4-82 所 示 。 
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图 4-80 ”输入 表格 标题 数 扩 
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F 式 ”工具 栏 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 从 弹出 选项 列表 中 选择 “新 建 规 


[DD 

A D 
并 号 。。 任职 祖 门 
2 W902 行政 二 
A123 行政 雇 
村 A005 人行 睦 识 
E03 行政 户 
二 AOT 生产 记 
了 hA008 。。 主 产 语 
BA009 生产 户 
村.A001 生产 名 
10.Ap11 生产 亡 
31 A012 生产 记 
了 2 :AhA013 生产 总 
J3 An006 产 户 


c 
候 亩 
一 豆 


20 
34 注重 : 以 上 秀 价 证 号 码 存 团 度 检 ， 如 有 省 同 ， 开 畦 万 言 ! 


图 4-81 输入 员工 基本 信息 


外 a9 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设 


置 格式 


的 单元 格 ” 选 项 ， 


(D2=I$2:1$13))” 如 图 4-83 所 示 。 


这 做 -jn -二 = mm - Pai 和 我 | 男 

su- AA 于 亚 浊 到 村-%， Ea :县 示 单元 梧 规 则 (H) ， 下 ee 选择 规则 类 型 ); 

加 -| 入 " 太 :时 -| 素 家 | 萝 - 总 间 | Y * 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
享 汪 于 方 式 i 几 字 Ei 大 县 洽 左 埋 则 (TD 下 出 EL * 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


天 | “123456198012107549 


B CT sw 

任职 种 门 姓名 各 从 证 号 昌 

行政 部 。 合 三 23456198012107549 
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图 4-82 ”选择 “新 建 规则 ” 命 


令 项 


56193306123654 
56194512117515 
56193505099654 
2 55193512307654 
123456199003127549 
23456195112011654 
3456197812049154 
jz 56198003035413 
123456197401017549 


在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “=NOT(OR 


> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 

> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


图 4-83 


编辑 规 内 | 说明 字 ) : 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 @) 
=MOT (OR (D2=I$2:1$13))| 
Ri : 未 设 定格 式 格式 外... 


TEHI 


“新 建 格式 规则 ”对 话 


人 SEES9 单 击 “格式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 署 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 
在 背景 色 设 置 区 域 中 单 击 “ 黄 色 ” 色 块 ， 如 图 4-84 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 返回 到 


GE 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 单 击 “ 
背景 颜色 为 “黄色 ”单元 格 ， 主 要 是 因为 身份 记 


中 看 到 


LL 央 交 | 训 仁 | 边 由 二 
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图 4-84 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 术 


[a 


图 


选择 规则 类 型 @) : 


“新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 预览 框 中 可 以 看 到 设置 的 背景 色 ， 如 图 4-85 所 示 。 
a Be | 


> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
”> 仅 对 排名 靠 前 或 党 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
”> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

”> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 到) : 


为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 @); | 


=NOT (OR (De=1$2:1$13)) 
mE] 


4-85 设置 符合 公式 单元 格 的 背景 色 


渭 定 ”按钮 ， 即 可 在 “条 件 格式 ”工作 表 


FE 号 码 与 比照 数据 不 同 ， 如 图 4-86 


piSiad 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS 3 (Ga 
所 示 。 
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99d 
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图 4-86 两 表格 核对 结果 显示 


用 “条 件 格式 ”比照 核对 两 表格 数据 时 用 到 了 NOT 和 OR 函数 ， 其 相关 说 明 信 息 如 下 : 
第 4 章 ” NOT 函数， 对 单元 格 或 单元 格 区 域内 的 逻辑 值 求 反 。 


es @ 语法 结构 : NOT(logical) 
@ 参数 说 明 : logical 为 逻辑 值 或 可 以 获得 逻辑 值 的 表达 式 。 
OR 函数 :对 指定 区 域内 的 逻辑 值 进行 判断 ， 当 逻辑 值 为 TRUE 时 返回 TRUE， 若 逻 
3 日 辑 值 为 FALSE 时 则 返回 FALSE。 


@ 语法 结构 : OR(logicall,logical2,.….)。 
@ 参数 说 明 : logicall,logical2,.….. 为 指定 区 域 ， 可 以 是 单元 格 区 域 也 可 以 是 各 种 能 得 到 好 
辑 值 的 公式 。 


DH> 4.4.2 ”利用 “数据 透视 表 ” 比 照 核 对 两 表格 数据 


利用 Excel 提供 的 “数据 透视 表 ” 可 以 比照 核对 两 表格 的 数据 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
系 守 9 鄙 创建 一 个 名 称 为 “数据 表格 对 照 表 一 利用 数据 透视 表 ” 工 作 短 ， 将 工作 表 
[1 “Sheet1”、“Sheet2”、“Sheet3” 分 别 重 命名 为 “数据 表 一 ”“ 数 据 表 二 ”、“ 合 并 表 ”。 
茸 针 a 在 “数据 表 一 ”工作 表 中 输入 表格 数据 。 在 “数据 表 一 ”工作 表 中 选中 Al 和 
B1 单元 格 ， 在 其 中 分 别 输入 “姓名 ”和 “身份 证 号 ” 再 在 下 面 单元 格 中 输入 具体 的 数据 信 
息 ， 如 图 4-87 所 示 。 
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3 “ 米 作 十 局 甸 一 一 A 4 /二手 
8 图 4-87 在 “数据 表 一 ”工作 表 中 输入 数据 信息 
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G9 在 “数据 表 二 ”工作 表 中 输入 表格 数据 。 在 “数据 表 二 ”工作 表 中 选中 Al 和 
B1 单元 格 ， 在 其 中 分 别 输入 “姓名 ”和 “身份 证 号 ”， 


息 ， 如 图 


4-88 所 示 。 


再 在 下 面 单元 格 中 输入 具体 数据 信 


鲍 sEsg 复制 工作 表 中 的 数据 。 将 “数据 表 一 ”和 “数据 表 二 ”中 的 数据 复制 到 “合并 
4-89 所 示 。 


表 ” 工 作 表 中 ， 单 击 E2 单元 格 将 光标 定位 在 该 单元 格 中 ， 如 图 
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图 4-88 在 “数据 表 二 ”中 输入 数 ] 


图 4-89 


CE 启动 数据 透视 表 。 在 “合并 表 ” 
按钮 ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 


栏 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” 


所 示 ， 

人 ss69 单 击 “展开 ” 按 钮 ， 打 开 
看 到 选择 的 单元 格 
单 选项 ， 如 图 4-91 所 示 。 


工作 表 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”工具 
”对 话 框 ， 单 击 “ 选 择 一 个 表 或 
右 侧 的 “ 折 和 登 ”按钮 返回 “合并 表 ” 工 作 表 ， 在 其 中 选中 Al:B25 单元 格 区 域 ， 如 图 


在 “合并 表 ” 中 输入 数据 信息 


Zl 


区 域 2 
4-90 


“创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 


区 域 ， 选 择 “ 选 择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ”设置 


图 4-90 选择 要 分 析 的 数据 
人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “合并 表 ” 工 作 表 中 创建 一 个 数据 透视 表 框 架 。 


择 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 一 “姓名 ” 


区 域 间 拖 动 字段 ”区 域 的 “ 行 标签 ”之 中 松 姑 


区 域 中 的 “ 现 有 工作 表 ” 


请 选择 要 分 析 的 数据 
| | 加 选择 一 个 表 或 区 域 E) 
表 / 区 域 史 :合并 表 !$hA$1:$B$25 
| 了 使 用 外 部 数据 源 
| 选择 连接 让 
连接 名 称 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
中 各 新 工作 表 吕 I 
司 现 有 工作 表征 ) | 
| 位 置 :| 合并 表 !$7$2 国 
确定 
局 = 4| 
4-91 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


选 


选项 ， 


按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 
F 鼠标， 如 图 


4-92 所 示 。 


weay 在 “合并 表 ” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 段 列表 ”一 “身份 证 号 码 ” 选 项 ， 


将 此 选项 也 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 
将 两 个 表格 中 不 一 致 的 身份 证 号 码 以 如 


区 域 间 拖 动 字段 ” 


区 域 的 “ 行 标签 ”之 中 ， 即 可 自动 


图 4-93 所 示 形 式 显 示 出 来 。 


Excel 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS (GG 
3 SS oh 一 
图 4-92 构建 数据 透视 表 的 行 标签 
,第 4 章 [> 4.4.3 利用 VLOOKUP 函 数 比照 核对 两 表 数 所 
据 统计 分 析 
- 利用 VLOOKUP 函数 比照 核对 两 表 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
系 守 去 创建 一 个 名 称 为 “数据 表格 对 照 表 一 利用 VLOOKUP 函数 ”工作 短 ， 将 工作 表 
日 “Sheetl ”和 “Shee2” 分 别 重 命名 为 “原始 表 ”和 “比照 表 "， 在 “原始 表 ” 工 作 表 中 选中 
哩 已 。 A1:B28 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 相应 的 标题 和 数据 。 


| 攻 要 3 旨 输入 标题 信息 。 在 “比照 表 ” 工 作 表 中 选中 D1 单元 格 ， 在 其 中 输入 
一 “VLOOKUP 查找 函数 ” 再 在 Fl 单元 格 中 输入 “提示 ”%” 如 图 4-95 所 示 。 
ER TCR 页 一 一 加 
1 过- 1 3 . ey 
: 
§@ J : 
| 各 E 
9 L 
图 4-94 在 “比照 表 ” 中 输入 信息 图 4-95 输入 标题 数据 信息 
sg 编制 查找 公式 。 在 “比照 表 ” 工 作 表 中 选中 D2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 


CE 在 “数据 表格 对 照 表 一 利用 VLOOKUP 函数 ”工作 壬 
分 别 输入 工 号 和 工资 信息 ， 如 


表 ， 选 中 A1:B28 单元 格 区 域 ， 


在 各 个 单元 格 引 


中 选择 “对 照 表 ”工作 
图 4-94 所 示 。 


“=IF(ISER ROR(VLOOKUP(A2, 原 始 表 !$A$1:$B$28,2,0)),”",VLOOKUP(A2, 原 始 表 !$A$1:$B 
$28,2,0))” 此 时 在 D2 单元 格 中 将 显示 输出 的 结果 “1000” 如 图 4-96 所 示 。 


人 sss9 复制 查找 公式 。 


在 466 比照 表 ?” 


工作 表 中 选中 D2 单元 格 ， 将 移动 光标 到 该 单元 格 


右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 电 至 D28 单元 格 ， 即 可 完成 公式 复制 ， 如 图 4-97 所 示 。 


Pi344d 
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i se Cr Mi A CE je 0 | 区 > RE 
5 下 了 了 日 es A 


ebeny 
MY I 了 
[mm | 1 0 


ERTTLOODJPA2 奈 答 条 :$A :8429 2 0)) ”YURCRTF [42 原 往 条 1A3; 
i 5 i 1 


Fi 
型 
省 
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图 4-96 编制 查找 公式 图 4-97 复制 公式 获取 原始 表 中 的 数值 


69 编 币 | 提示 公式 。 将 “原始 表 ” 中 数据 输入 到 “比照 表 ” 中 ， 编 制 提示 公式 显示 
ee 县 。 在 “比照 表 ” 工 作 表 中 选中 F2 PPR TC 1 HE 


单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=IF (B2<>D2," 有 误 ")”， 即 可 在 羽 ”。 ”“ 到 
F2 单元 格 中 输入 结果 为 空 自 ， 因 为 B2 单元 格 里 的 数值 与 D2 


单元 格 里 的 数值 一 致 ， 如 图 4-98 所 示 。 一 

Gas 复制 提示 公式 。 在 “比照 表 ” 工 作 表 中 选中 F2 单 
元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 和 
拖 忠 至 F28 单元 格 中 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 在 显示 结果 中 如 于 
果 出 现 “ 有 误 ”， 则 说 明 两 个 单元 格 中 数据 不 一 致 ， 如 图 4-99 
所 示 。 长 一 


G9 对 “ 比 腿 表 ” 进 行 美化 ， 美 化 完成 后 的 显示 结果  ，  ，  ，，， ，、 
如 图 4-100 所 示 。 图 4-98 编制 提示 公式 


1 


到 = 门 >52，“ 有 误 ",“) | 9 Ee 
中 了 C Dp E A E ¢ 5 

1 了 I 号 工资 YLOOKUP 瘟 找 县 娄 工人 号 | 工资 VLOOKUP 查 找 函数 提示 

1 1000 1000 2 1 1000 1000 

1000 1000 3 2 1000 1000 
3 900 1000 & 3 900 1000 有 如 
4 900 1000 | 900 000 有 
5 1000 1000 六 < 19% A 

6 1000 1000 6 5 1000 1000 

7 1500 1500 7 6 1000 1000 

9 1800 1800 1500 1500 

9 1800 1800 而 8 1800 1800 

10 1000 1000 10 9 1800 1800 

11 1500 1500 11 10 1000 1000 

12 2000 1800 12 11 1500 1500 
13 1800 1800 » A Wn i 
14 1200 1000 13 2 ts 109 有 有 
16 1500 1500 1 13 1800 1800 由 
16 1900 1800 15 14 1200 1000 有 误 

17 1800 1800 165 15 1500 1500 
18 1600 1600 17 16 1900 1800 有 误 

19 2000 1600 18 17 1900 1800 

20 1600 1600 19| 18 1600 1600 
21 1600 1600 20 19 2000 1600 有 误 

22. 2009 1600 a| 2 1600 1600 

23 1600 1600 21 20 6 

24 1688 1600 1600 1600 
25 1600 1600 和 2000 1600 有 访 

26 2010 2000 24 23 i600 1600 
27 2000 2000 25 24 1688 1600 有 误 


图 4-99 复制 公式 获取 提示 信息 图 4-100 美化 公式 后 的 效果 


>> 4.5 员工 人 事 信息 数据 查询 表 ( 员工 信息 卡片 ) 


单位 人 事 部 门 在 人 事 信息 查询 表 的 基础 上 ， 可 以 实现 每 人 一 张 员工 信息 卡片 的 制作 ， 
可 自 定 义 相关 数据 信息 ， 以 方便 随时 打印 员工 信息 卡片 。 
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了 | > 4.5.1 VLOOKUP 函 数 查 询 人 员 信 息 


VLOOKUP 函数 可 以 在 信息 数据 表 中 查询 如 姓名 、 身 份 证 号 码 、 性 别 、 职 务 电话 和 

地 址 等 信息 。 下 面 就 “人 事 信息 数据 表 ” 进 行 员 工人 事 信 息 数 据 查 询 表 的 编制 来 查询 人 

员 信息 。 

6 具体 操作 步骤 如 下 : 

芝 当 a 吧 另存 为 工作 每 。 在 “人 事 信息 数据 表 ” 工 作 短 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “ 文 

件 ” 窗 口中 单 击 “另存 为 ”按钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “人 
事 信 息 数据 查询 表 ” 单 击 “保存 ”按钮 将 其 保存 到 “文档 库 ” 中 ， 如 网 4-101 所 示 。 

议 sEEeg 重 命名 工作 表 并 输入 表格 标题 。 在 < 人 事 信 息 数据 查询 表 ， 工作 夭 中 双击 

Sheet3 工作 表 标 签 并 输入 “员工 信息 查询 (卡片 )”， 再 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “员工 


第 4 章 ”信息 查询 (卡片 ”， 再 在 其 他 单元 格 中 输入 相应 的 数据 信息 ， 如 图 4-102 所 示 。 
人 事 信息 数 
据 统计 分 析 


99d 
(3 


181d 
ER 


图 4-101 “ 男 存 为 ”对 话 框 图 4-102 重 命 名 工作 表 并 输入 数据 信息 
3 定义 单元 格 名 称 。 单 击 工作 筹 中 的 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 标签 ， 选 中 B3:B32 单 


选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 工 具 栏 中 
单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 rm 
称 ” 文 本 框 中 输入 “ 工 号 ” 如 图 4-103 所 示 。 他 证 ~ 
Ga9 设置 数据 有 效 性 。 单 击 工作 簿 中 的 “员工 信息 | 中 
查询 (卡片 )” 工 作 表 标 签 ， 选 中 B3 单元 格 ， 选 择 “ 数 |"e” essE 相 
据 ” 主 选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”工具 栏 中 单 击 “数据 有 效 。 时 时时 时 洲 
吕 国 性” 按钮， 打开“ 数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 设 置 ”选项 “图 咎 103 【有利 名 可] 对 请 相 
卡 “ 人 允许 ”下 拉 列 表 框 按钮 ， 选 择 “ 序 列 ” 选 项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “= 工 号 ”， 
如 图 4-104 所 示 。 
荫 吧 59 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 单 击 B3 单元 格 右 侧 出 现 的 相应 下 拉 列 表 框 按钮 1!， 即 
S 10 可 弹出 所 有 员工 的 工 号 ， 选 中 “A005” 如 图 4-105 所 示 。 
系 计 a 编制 查询 “任职 部 门 ” 公 式 。 在 “员工 信息 查询 〈 卡 片 )” 工 作 表 中 选中 B2 单 
元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=IFISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$D$32,3,0)),”",VLO- 
ff OKUP (B3, 人 事 数据 表 !$B$3:$D$32,3,0))” 即 可 获取 工 写 为 “A005” 员 工 的 任职 部 门 信息 为 
“生产 部 ” 如 图 4-106 所 示 。 
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ca ca ca 第 4 章 人 事 信息 数据 统计 分 析 


有 B3 大 | aA005 
设置 ”| 输入 信息 | 出 模 芍 告 | 输入 法 模式 | a | 
有 效 性 条 件 a 2 到 
人 许多 1 员工 信息 查询 《卡片 ) 
序列 加 全 2 _ 任职 部 门 
到 扣 全 可 提供 下 拉 箭头 号 身份 证 号 
十 4 现任 职务 
= 到 国 5 
6 
对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 ) 
[人 部 9) | La | 9 
图 4-104 “数据 有 效 性 ”对 话 框 图 4-105 设置 数据 有 效 性 


钨 是 编制 查询 “性 别 ” 公 式 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 ”工作 表 中 选中 B4 单元 
格 ， 在 其 中 输入 公式 :“-<FISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$H$32,7,0)),"”",VLOOK- 
UP (B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$H$32,7,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 的 性 别 信 息 为 “ 男 ”， 
如 图 4-107 所 示 。 


3 a 1 Es A 0 可 TCR ORT ES 人 
#43:$0 1 932,7, 
工 号 40 盘 全 证 身 初 证 
未 “名 列 Ls 股 在 下 现任 取 
梳 蒜 电话 
于 刁 位 地址 
图 4-106 编制 查询 “任职 部 门 ”公式 图 4-107 编制 查询 “性 别 ” 公 式 


名 sg 编制 查询 “联系 电话 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 选中 B5 单 
元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=IFISERROR(VLOOKUP(B3, 人事 数 据 表 !$B$3:$M$32,12,0))," 
",VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$M$32,12,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 的 联系 电 
话 ， 如 图 4-108 所 示 。 

累 锯 9 编制 查询 “居住 地 址 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 〈 卡 片 )” 工 作 表 中 选中 B6 单 
元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=IFISERROR(VLOOKUP(B3, 人事 数据 表 !$B$3:$N$32,13,0))," 
",VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$N$32,13,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 的 居住 地 址 
信息 为 “ 某 市 某 区 某 路 5 号 ” 如 图 4-109 所 示 。 


Bs 大 =1F(ITSEROR (FLOOKIP (ES, 人 事 牡 担 表 !9893:98422. 12.0))， ”“, FLOORUP (ES 人 事 型 振 末 Be = 上 >IFISEKRCRCYLOOEUP CB3, 人事 效 提 来 !3843118932, 1 全 0))，” “LOOUNP (53, 人 事 捉 敌 末 1 
12 0 3843:98432 13 0) 
局 工 信息 二 而 [下 乒 [Gi RN | > " | " 
2 储 职 部 门 全 产 部 2 匡 取 部 门 生产 部 
工 导 多 身份 证 导 -IS | 针 名 血便 证 多 
恨 任 职务 4 人 男 现 全 职务 
大 位 地 直 
图 4-108 编制 查询 “联系 电话 ”公式 4-109 编制 查询 “居住 地 址 ”公式 


系 纪 i 竖 编制 查询 “姓名 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 〈 卡 片 )” 工 作 表 中 选中 D3 单元 
格 ， 输 入 公式 “=IFISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$D$32,2,0)),"”",VLOOKUP 
(B3, 人 事 数据 表 !$B$3:$D$32,2,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 姓名 为 “ 刘 ” 如 图 4-110 
所 示 。 

sa 编制 查询 “职称 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 ”工作 表 中 选中 D4 单元 
格 ， 输 入 公式 “=IFISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$K$32,10,0)),"”",VLOOKUP 
(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$K$32,10,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 职 称 为 “高 级 工程 师 ”， 
如 图 4-111 所 示 。 
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ES 人 剖 刘 生 和 E3 9932 2 0))， “VLOORUP (ES 人事 计 舌 条 : UT IE 人 各 天生 8 197 “WOEUPES 人 各 和 
4 4 这 


四 二 1 


多 名 刘 身分 证 号 
sor 


é 是 和 市 和 区 条 才 1 


图 4-110 编制 查询 “姓名 ”公式 图 4-111 编制 查询 “职称 ”公式 
0 系 吕 对 编制 查询 “身份 证 号 ”公式 。 在 “员工 信息 三 询 (卡片 〉” 工 作 表 中 选中 F3 单 


元 格 并 输入 “=IFISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$F$32,5,0)),"”",VLOOKUP (B3， 

人 事 数据 表 !$B$3:$F$32,5,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 身 份 证 号 ， 如 图 4-112 所 示 。 
9 忒 要 m9 编制 查询 “现任 职务 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 选中 F4 单 

元 格 并 输入 公式 “=IFISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$L$32,11,0))," ",VLOOKUP 

(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$L$32,11,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 现任 职务 为 “部 长 ”如 
图 4-113 所 示 。 
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人 事 信 息 数 i ONRESX 科 汪 和 AR 
据 统计 分 析 和 
有 站 .EE 9 li 
人 
0 图 4-112 编制 查询 “身份 证 号 ”公式 图 4-113 编制 查询 “现任 职务 ”公式 
© 


D> 4.5.2 美化 和 打印 表格 (员工 信息 卡片 》 


< 6 在 员工 查询 信息 卡片 制作 完毕 后 ， 还 需 对 表格 进行 一 些 美化 操作 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
攻守 a 鄙 设 置 表格 边框 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 ”工作 表 中 选中 Al:F6 单元 格 区 域 ， 
按 下 (CtrltL〉 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 依 次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 在 “线条 ”样式 
列表 中 选中 较 粗 线条 ， 再 依次 单 击 预览 边框 区 域外 面 的 四 条 边 ， 如 图 4-114 所 示 。 

恕 旦 Se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 4-115 所 示 。 
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Cur ] | wn 了 
图 4-114 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 4-115 应 用 表格 样式 后 的 显示 效果 


L8ed 
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叱 嘱 e39 合并 单元 格 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 ”工作 表 中 选中 A1:F1 单元 格 区 域 ， 选 
择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 师 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “合并 单 
元 格 ” 选 项 ， 即 可 将 Al:Fl 单元 格 区 域 合 并 成 一 个 单元 格 。 照 相同 的 方式 ， 对 表格 中 其 他 单 
1 元 格 区 域 进行 合并 ， 如 图 4-116 所 示 。 
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节 叶 9 调整 表格 行 高 与 列 宽 。 在 
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“员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 移动 光标 至 两 


列 之 间 ， 当 光标 变 成 “有 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光标 到 两 
行 之 间 ， 当 光标 变 成 “ 击 ” 形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 4-117 


所 示 。 
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员工 信息 查询 (卡片 》 


Al ~ 友 | 员工 信息 查询 《卡片 ) 


只 工 信 (十 
a _ 生产 部 


任职 部 门 生产 部 


身份 证 号 |120105197610120034 


现任 职务 EE 


AOOS, 姓名 刘 身份 证 号 |120105197610120034 


图 男 职称 高 级 工程 师 | 现任 职务 | 部 长 


13512345682 


13512345682 


下 四 下 


联系 电话 
居住 地 址 | 某 市 某 区 


图 4-116 合并 单元 格 


Da ip mn = 


多 ss 设置 表格 文字 的 字体 和 字 
元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ” 


图 4-117 调整 表格 的 列 宽 和 行 高 


到 


号 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 选中 Al 单 
工具 栏 中 将 该 单元 格 的 字体 设置 为 “华文 琥珀 ” 


字号 设置 为 “20” 将 A2:A6、C3:C4、E3:E4 单元 格 区 域 中 的 文字 字体 也 设置 为 “华文 琥 


珀 ”如 图 4-118 所 示 。 


恕 sg 设置 文本 的 对 齐 方式 。 在 
按 下 Ctrl 键 再 依次 单 击 B5 和 B6 单元 格 以 选中 这 些 


“员工 信息 查询 (卡片 〉” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 


区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 


方式 ”工具 栏 中 单 击 “居中 ”按钮 车， 即 可 将 文本 以 居中 的 方式 显示 ， 再 选中 B3、B4、 


D3、D4、F3、F4 单元 格 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 右 对 齐 ” 按 钮 二 ， 以 右 对 齐 方式 


显示 ， 如 图 4-119 所 示 。 
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图 4-118 设置 文字 的 字体 样式 


B10 - ba 


员工 信息 查询 (卡片 ) 


图 4-119 设置 文本 的 对 齐 方式 


吕 凶 历 湛 加 公司 Logo 图 片 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 ”工作 表 中 选择 “插入 ”选项 


卡 ， 在 “插图 ”工具 栏 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 打 开 
图 片 ， 如 图 4-120 所 示 。 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 将 该 公司 的 Logo 图 片 插入 到 “员工 信息 


查询 (卡片 )” 工 作 表 中 的 某 一 位 置 ， 如 及 
累 叶 8 移动 公司 Logo 图 片 的 位 置 。 帮 
司 Logo 图 片 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 将 该 公司 Logo 图 


所 示 。 


现 


“插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 该 公司 Logo 


4-121 所 示 。 


工 信 息 查询 《卡片 )” 工 作 表 中 单 击 公 


系 儿 899 调整 公司 Logo 图 片 大 小 。 
片 ， 移 动 光标 到 Logo 图 片 右 下 角 控 各 a 


片 移动 到 合适 位 置 松 开 ， 如 图 4-122 


工 信 息 查询 (卡片 ”工作 表 中 单 击 公 司 Logo 
当 光 标 变 成 “ 鸣 ” 形 状 时 进行 拖 旧 ， 调 整 到 合 
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图 4-120 


图 片 1 ” 天 


2 任职 部 门 生产 部 


4-123 所 示 。 
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图 4-121 插入 公司 Logo 图 片 
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2。 任职 部 门 生产 部 


刘 
高 级 工程 师 


120105197610120034 


部 长 


13512345682 
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某 市 某 区 某 跨 5 号 


某 市 某 区 某 路 5 号 


图 4-122 调整 


公司 Logo 图 片 的 位 置 


图 4-123 调整 公 


司 Logo 图 片 的 大 小 


>> 4.6 统计 不 同年 龄 段 员工 信息 

统计 不 同年 龄 段 员工 信息 可 以 帮助 企业 领导 了 解 不 同年 龄 段 职工 的 人 数 情况 。 企 业 中 如 
果 人 员 比 较 多 ， 则 可 借助 Excel 的 相关 函数 完成 。 
DSP> 4.6.1 应 用 COUNTIF 郊 数 统计 分 段 信息 

应 用 COUNTIF 函数 可 以 从 数据 表 中 按照 不 同 的 需要 来 统计 相关 的 数据 信息 。 下 面 讲述 
在 人 事 信息 数据 表 中 统计 不 同年 龄 段 的 员工 人 数 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

叱 记 人 | 建 醋 作 纱 并 输入 表格 标题 。 创 建 一 个 名 称 为 “统计 不 同年 龄 段 员 工 信 息 
表 ” 工 作 短 ， 在 Al:I3 单元 格 区 域 中 分 别 输 入 表格 各 个 字段 的 标题 内 容 ， 如 图 4-124 
所 示 。 


鲍 sEEeg 输入 员工 具体 信息 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 A3 单元 格 ， 在 其 中 输入 员工 的 
序号 ， 在 其 他 单元 格 中 输入 员工 的 工 号 、 姓名 、 任 职 部 门 、 学 历 以 及 年 龄 等 ， 再 在 H2:I8 单 
元 格 区 域 中 预 留 出 用 于 输出 统计 结果 的 区 域 ， 如 图 4-125 所 示 。 

世纪 3 编制 统计 分 段 信息 表 公 式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 H4 单元 格 ， 在 其 中 输入 
“>50”， 再 选中 Be 单元 格 区 域 ， 分 别 在 其 中 输入 “>40””“>30””“>20” 同时 在 H8 单 
元 格 中 输入 “合计 ” 如 图 4-126 所 示 。 
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序号 工 器 姓名 任 验 总 门 他 万 年 从 按照 不 同年 龄 段 分 绢 
1 12 赵 行政 家 。 本科 如 公 人 验 

2 15 钱 行政 部 。 磊 土 40 
5 3 112 孙 行政 总 。 地 笠 58 
| 4 100 床 技术 变 。 博士 3 
了 5 110 张 技术 部 。 三 士 35 
| 3 6 98 玉 技术 部 。 确证 36 
区】 人 嫩 素 技术 吉事 用 40 
Dv 8 5 起 技术 部 。 李 竺 26 
| 9 ”4 转 生产 鲁 。 过 畔 35 
I 10 124 孙 生产 够 。 专科 ” 
| 过 1 156 认 生产 名 。 高 中 2 
| 下 12 157 张 生产 部 。 专科 25 
25 13 111 王 生产 部 。 高 中 2% 
136 4 be 生产 部 。 和 雪 笠 24 
这 15 25 赵 生产 部 。 专科 25 
H5 = £ 8 16 27 兵 生产 总 。 高 中 29 
下 | 9 17 569 入 生产 能 。 高 中 27 
- -一 0 16 2 党 生产 部。 委 科 35 
A B 回 D E F i [也 19 80 张 生产 处 者 科 的 
1 人事 信 息 素 [E22 0 所 王 HH 要 料 0 
时 和 不 | | 要 2 132 率 入 部 。 地 科 a 
2 序号 工 号 姓名 任职 部 门 学历 年 昔 pr i 人 2 1 革 冰 销售 外 一直 中 ~ 
. 好 4 本 衫 售 部 。 本 料 EE 
| 4 35 夕 精 售 部 。 专科 32 
[ 1 Fa 路 4 王 销售 学 。 需 科 2 


图 4-124 创建 工作 夭 并 输入 表格 标题 图 4-125 输入 员工 相关 信息 


外 9 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 14 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF($F$3:$F 
$27,H4)” 即 可 统计 出 员工 年 龄 在 50 岁 以 上 的 人 数 ， 如 图 4-127 所 示 。 


M15 7 五 于 ”全 五 | =C00MTIF ($F$3:$7$27, 94) 
二 5 5 下 下， E A EB 加 Dp E F 6 1 ENE 

人事 信息 人 事 信 息 表 
2 _ 序 乞 工 号 姓名 任职 部 门 学 历 年 航 挖 网 不 同年 睛 自分 间 2 序号 工 号 多 名 任职 部 门 他 历 年 闪 雏 昭 不 同年 生 也 分 弓 
3 了 12 起 苍 政 吝 。 本科 1 人 珊 1 12 起 行 下 部 。 本 科 4 分 给 
4 2 15 钱 字 政 症 。 沽 十 0 > | 2 15 斌 行政 部 。 珊 十 40 >50 
5 3 112 孙 行政 部 。 本 和 58 5 3 112 孙 郊 到 部 。 本 科 58 >40 
6 4 100 率 技术 部 。 博士 56 6 + 100 地 技术 吝 。 博士 35 > 
? 5 140 张 执 水 瑚 。 研 士 5 了 5 110 张 闭 术 部 。 三 填 35 >20 
必 6 98 玉 技术 训 。 柄 十 36 3 5 98 王 技术 部 36 写 
外 ? 65 地 技术 部 。 李 翌 40 可 (cw 65 这 技术 部 。 本 科 40 
0 9 75 赵 盾 术 评 。 素 笠 26 10 9 35 起 装 术 部 。 可 科 25 
了 1 9 7T4 钱 生产 站 专科 25 也 9 7T4 托 生产 部 。 专科 25 
12 10 124 孙 生产 部 。 专科 27 12 19 124 孙 生产 吝 。 专科 27 
13 1 156 这 生产 甬 。 高 中 29 13 11 156 李 生产 部 高 中 29 

12 15? 幅 生产 名 。 灾 粒 站 1 12 157 张 生产 部 。 专科 25 

13 111 王 生产 名 。 高中 外 | 15 a 生产 部 ”高 个 25 
二 14 21 李 生产 部 寄 笠 24 16 14 21 挛 生产 高 。 专科 24 
1 15 25 赵 生产 鲜 。 专科 25 27 15 235 起 生产 吝 。 专科 25 
于 16 27 钱 生产 部 。 高 中 29 18 16 27 乒 生产 就 。 高 中 29 
19 17 38 计 本 产 吝 。 高 中 人 7 3 17 88 孙 生产 妾 。 高 中 27 
20 18 29 这 生产 鲁 。 灾 县 36 20 13 29 字 生产 部 。 专科 36 
2] 19 30 张 生产 训 。 过 笠 3 21 19 30 张 生产 部 。 专科 38 
22 » 31 王 销售 部 。 寄 科 30 从 2 31 王 销售 部 。 专科 30 
2 2 132 李 销售 好。 本科 31 23 2 132 训 销售 部 。 本科 31 
2% 2 133 孙 销售 部 。 高 中 33 34 22 133 和 孙 畏 售 郭 。 高 中 33 
全 2 34 训 访 售 部 。 站 科 3 25 23 34 李 销售 部 。 本 科 36 
26 24 35 张 销售 甬 。 专科 32 26 24 35 张 销售 部 。 专科 32 
2 > 834 王 补 售 部 。 字 科 4 27 25 34 王 销售 部 。 专科 2 


图 4-126 输入 分 段 信息 图 4-127 统计 年 龄 大 于 50 岁 的 员工 人 数 

外 5 在 “Sheetl” 工 作 表 的 15 单元 格 中 输入 公式 “=COUNTIF($F $3:$F$27,H5)- 
SUM($4:I4)” 即 可 统计 出 员工 年 龄 在 40 岁 以 上 且 小 于 50 岁 的 人 数 ， 如 图 4-128 所 示 。 

人 sa69 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 15 单元 格 ， 移 动 公式 到 I5 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 了 7 单元 格 中 ， 则 年 龄 大 于 30 小 于 40 和 年 龄 大 于 20 小 于 
30 的 员工 人 数 即 可 统计 出 来 ， 如 图 4-129 所 示 。 


15 了 如 五 | =CDUNTIF ($F$3:$R$27, HS)~SURCIS4:14) 15 A ~ ££ CONNTIF ($F$3:$P$27, H5)-SUR(ISt:1¢) 
A © 中 王 F 四 | A B 5 5 E FE EE 

1 人事 信息 琳 工人 事 信息 条 

> 序号 I 姓名 好 职 疗 门 第 矶 年 蔡 狼 限 不 同年 从 自分 雹 2 序号 工 号 如 名 任职 部 门 位 历 年 前 搜 照 不 同年 价 各 分 得 
3 1 12 起 行政 部 。 本 科 名 分 级 人 山 3 1 12 起 行政 部 。 李 科 4 分 组 人 烤 

2 15 乒 行政 时 。 硕士 40 >50 2 15 钴 行政 部 。 硕士 40 »50 
| 3 112 孙 行政 部 。 本 科 58 40 3 312 和 孙 行政 部 。 地 科 58 >40 1 

6 4 100 这 技术 部。 博士 36 >30 § 100 李 技术 部 ”博士 36 >30 11 
了 § 110 式 技术 部 硕士 了 >20 5 4110 张 技术 部 。 硕士 35 >20 = 

外 名 如 王 技术 部 。 柄 十 3 合计 8 6 多 王 技术 部 ”硕士 36 音 计 

8 ? 65 李 扶 术 向 。 李 导 如 9 ? 蕊 这 技术 名 。 李 科 40 
10 8 75 赵 技术 她 本科 26 10 [ ”5 起 技术 部 。 本 科 26 
1 9 74 钱 生产 名 专科 25 1 9 ?14 读 生产 部 。 零 科 25 
12 10 124 孙 生产 遍 专科 27 12 10 124 孙 生产 部 。 专科 27 
13 1 156 地 生产 调 。 高 中 29 13 11 156 事 生产 部 。 高 中 29 
14 于 157 张 生产 部 。 专科 25 14 12 157 米 生产 部 。 专科 25 
15 13 111 玉 生产 名 。 高 中 26 15 1 311 王 生产 部 。 高 中 26 
16 ik 21 亨 生产 他 。 专科 2 16 1 31 本 生产 部 。 专科 4 
17 1 25 起 生产 家 。 村 科 25 17 15 5 生产 部 。 雪 科 25 
18 16 亲本 生产 前 。 高 中 29 18 16 27 畏 生产 部 。 高 中 29 
19 17 8 孙 生产 蚀 。 高 中 27 19 7 镶 孙 生产 部 。 高 中 27 
20 18 29 李 生产 洁 。 专科 38 如 38 为 奉 生产 部 。 堆 科 36 
2 19 80 张 生产 凶 。 专科 38 A 19 印张 生产 部 。 要 科 38 
22 20 31 王 销售 前 。 专科 30 论 29 导 王 宵 售 部 。 零 科 30 
ba 21 132 享 访 售 前 。 本 科 有 2 21 132 李 销售 好 。 本科 31 
24 22 133 孙 销售 地 。 高 中 3 2 22 133 孙 铺 针 部 。 高中 33 
号 23 34 李 销售 学 。 本 科 如 35 23 34 事 销售 部 。 李 科 36 
26 24 35 张 销售 吕 。 专 入 32 中 3 条 张 补 售 部 。 宕 科 32 
27 25 84 王 销售 部 。 专科 ES bu 25 4 王 宵 告 部 。 专科 BS) 

二 中 由 -于 Pe 二 党 全 、 直人 二 

图 4-128 统计 年 龄 大 于 40 岁 小 于 50 的 员工 人 数 图 4-129 复制 公式 以 统计 其 他 年 龄 段 的 员工 人 数 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S (Ga (Gas 


攻守 9 副 编制 合计 分 段 信息 公 式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 I8 单元 格 ， 在 其 中 输入 公 
式 “=SUMG4:I7)”， 即 可 在 I8 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 4-130 所 示 。 合 计 分 段 求 和 公式 
可 合计 分 段 的 员工 人 数 ， 该 数据 可 被 作为 核 计 数 来 核对 统计 分 段 信息 公式 的 正确 与 否 。 


I8 bd 五 | =SUIEGI4:I7》 
E E @ | 
年 前 按照 不 同年 前 段 分 组 

48 分 组 人 数 
0 50 1 
58 40 1 
36 230 11 
35 20 12 
36 合计 [ pn 
加 
26 


合计 分 段 信息 


D> 4.6.2 使 用 FREQUENCY 数组 公式 法 统计 分 段 信息 


使 用 Excel 函数 中 的 FREQUENCY 数组 公式 ， 也 可 统计 不 同年 龄 段 员工 人 数 的 信息 。 
FREQUENCY 函数 的 基本 说 明 信 息 如 下 : 

@ 基本 功能 : 计算 目标 数值 在 某 个 区 域内 出 现 的 次 数 ， 再 返回 一 个 垂直 数组 。 

@ 语法 结构 : FREQUENCY (data_array,bins_array) 。 

@ 参数 说 明 : data_array 是 数据 源 ， 可 以 是 一 个 数组 或 对 一 组 数值 的 引用 。bins_array 是 分 段 
点 ， 可 以 是 一 个 区 间 数 组 或 对 区 间 的 引用 ， 该 区 间 用 于 对 data_array 中 的 数值 进行 分 组 。 
使 用 FREQUENCY 数组 公式 统计 不 同年 龄 段 员 工人 数 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

攻 久 a 吧 输入 表格 标题 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 H13:119 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 相 
应 的 表格 标题 信息 ， 如 图 4-131 所 示 。 


3 
5 E F | 
任 如 部门 学 历 年 前 按照 不 同年 齿 咎 分 组 
行政 带 。 李 科 8 分 组 人 数 
如 >50 1 
58 40 1 
36 30 11 
9 12 
6 合计 25 


36 
38 
31 
36 
2 


图 4-131 输入 表格 标题 信息 


pi424 


Ca (Ce mm 
3 2 > 
水 台 2 时 纪 于 


虑 至 I18 单元 格 ， 选 中 I15:I18 单元 格 区 域 。 


外 轩 9 编 人 


4-132 所 示 。 


115 hd Ea 


A D 
1 人 事 信 息 表 
2 序号 工 号 姓名 
3 a 12 时 
上 2 15 贱 
5 3 112 孙 
6 4 100 达 
了 5 110 撕 
8 6 98 王 
9 了 旺 六 
10 8 75 赵 
11 9 岂 铺 
12 1 124 孙 
13 11 156 字 
4 12 157 辣 
13 111 王 
14 21 字 
15 25 赵 
16 27 富 
19 17 88 孙 
20 18 329 率 
[zl 19 0 张 
22 20 王 
23 21 这 
24 22 孙 
25 23 34 李 
28 24 35 尝 
27 5 84 王 
图 4-132 编制 公 


任 到 部门 符 历 
Ht 


{TREOUENCY (F327, B15:H10)) 


E F [I 
年 蔡 搜索 不 同年 疮 自分 组 

48 分 组 | 
40 50 1 
58 40 1 
36 3 11 
35 20 12 
36 会 计 5 
40 
26 
25 
27 
29 FREQUENCY 数 姐 公式 
25 分 组 A 
26 30 13 
24 40 1 
25 50 1 
29 60| 
27 合计 
36 
38 


式 统计 不 同年 龄 段 员 工人 数 


D>4.7 人 力 资 源 月 报 动态 图 表 


制作 人 力 资源 


明报 动态 


力 资 源 月 报表 动态 
资源 信息 。 
DOD 4.7.1 
在 制作 人 力 资源 
县 。 因 后 面 输出 的 


言 息 及 时 有 效 。 
他 


上 


外 创建 工作 短 


“Sheetl” 
和 落 品 己 乡 


图 表 除 使 月 


创建 数据 源 工作 表 


建 数据 源 工作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
。 创 建 一 个 名 称 为 “人 力 资源 月 报 动态 图 
重 命名 为 “数据 源 ” 在 表格 中 的 相应 单元 格 中 输入 员工 数据 信息 
制 计算 员工 年 龄 公式 。 在 “数据 源 ” 
式 “=DATEDIF(H2,TODAY( ), 


LL 


y')”, 


日 传统 数据 表格 形式 外 ， 


月 报表 之 前 ， 需 要 创建 一 个 数据 源 工作 表 ， 上 月 
表 数 据 需 要 依据 该 工作 表 


第 4 章 人事 信息 数据 统计 分 析 


图 4-133 所 示 。 
119 = :| =SgI(I15:I13) 
A B ¢ D E F 
人 事 信 息 讲 
号 I 号 姓名 任职 部 门 学 历 年 秀 

1 12 赵 李 科 48 

2 15 钱 40 

3 112 孙 58 

4 100 六 36 

5 110 张 35 

6 98 玉 36 

7 65 这 40 

8 75. 26 

9 74 钱 25 

10 124 孙 27 

11 156 这 29 

12 157 者 25 

13 111 王 26 

1 21 六 24 

15 25 起 25 

16 27 铺 29 

17 88 孙 27 

18 29 字 36 

19 80 党 38 

20 31 玉 30 

21 132 李 31 
133 和 孙 33 

34 李 35 

4 35 合 32 

84 王 24 


图 4-133 ”编制 合计 分 段 公 


表 ” 工 作 短 


工作 表 中 选中 了 2 单元 格 ， 


| FREQUENCY 数组 公式 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 I15 单元 格 ， 向 下 拖 
在 编辑 栏 中 输入 公式 “=FREQUENCY(F3:F27， 
H15:H18)”， 按 下 《Ctrl+Shift+Enter)〉 组合 键 确认 ， 此 时 在 I15:I18 单元 格 区 域 的 单元 格 中 将 
分 别 显 示 输 出 结果 ， 如 图 
上 合计 分 段 信息 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 I19 单元 格 ， 


式 “=SUM(15:I18)” 即 可 在 I19 单元 格 中 显示 输出 的 结果 ， 如 医 


在 其 中 输入 公 


| 
按照 不 同年 龄 段 分 组 
分 奶 人 数 
50 1 
40 1 
30 11 
20 12 
合计 25 


FREQUENCY 对 组 公式 
分 组 


Sa 


图 表 可 以 帮助 人 力 资 源 部 门 有 效 地 掌握 员工 的 相关 信息 ， 人 
还 可 借助 动态 图 表 直 观 地 展示 人 力 


日 于 存放 员工 各 类 信 
FP 的 数据 信息 ， 因 此 要 确保 该 表 中 的 员工 


， 并 将 工作 表 


在 其 中 输入 公 


即 可 在 了 2 单元 格 中 显示 计算 的 结果 (这 是 


EE 的 44 岁 是 以 


2010 年 为 例 ， 用 户 在 具体 操作 时 ， 结 果 会 以 当时 的 时 间 为 准 )， 如 图 4-134 所 示 
系 绪 对 复制 公式 。 在 “数据 源 ” 工 作 表 中 选中 I2 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 右 下 


角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 忠 至 I37 单元 格 中 ， 


所 示 。 


即 可 完成 公式 复制 ， 


NE 


如 图 4-135 


piA434 


Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SB 3 畦 


5 » RYE "ATE TO 1) 六 2 > Or TY 7 


一 


日 i 下 
序 寺 职务 妍 治 称 杜 午 学 力 证 入 民 炬 各 和 贰 3 字 人 5 从 罗 痊 

[EI 经 术 员 技术 才思 本 得 19503 辣 =DATEDIEIHNITODAYTK xr 2 
3 | 丰 科 1%9712/9 SS 5 广 所 20C 2 2 
和 较 术 员 。 入 天 寡妇 相生 彼 谍 。 济 商 zc 3 2 

要 弛 玉 员 。 鞭 相 大。 男 大 村 瑟 虐 。 山东 acc 2 

和 术 员 技术 都 办 区 二 又 请 央 州 

7 术 珊 ” 按 术 各 田 更 二 攻读 1 有 

社 术 员 技术 器” 男 大专 以 央 。 河 疝 20 

部 门 汪 姑 技术 攻 。 盘 丰 科 家 棋 。 河 丙 ~ 

a 生产 名 内 和 三 级 族 。。 福 则 20 

在 1 清和 生产 幸田 市 专 区 放 条 敲 a 

12 ! 车工 生产 锋 “ 妇 中 青 汉族 和 兰 岗 gt 

| 33 1 车 工 从 刀锋 女 中 专 3 条 而 ax 
Eg 14 1 门 全 好 管理 名 女 不 各 村 族 广西 
Co 1 1 车 工 移 理 请 六 各 中 B33 rr pe 
1 销售 。 理惠 访 。 男 大 中 该 。 人 殖 人 

2 1 门 司 本 管理 浪 另 相 丹 D3 广西 ar 

于 1 -| 大 志 区 也 。。 山寺 2 

入 4 销售 。。 销 奥 狠 女 大 让 让 。 溢 化 ar 

1 汉 术 类 。 梢 外 评 - 男 碎 韦 太太 网 化 EE 

2 本 。 铺 焦 禄 男 太宰 没 屿 。 汰 北 2 

局 法 六 呈 。 横 外 要。 文 中 寺 识 馈 。 宪 北 

术 册 。 销 焦 蚀 ” 乙 he 四 洁 。 涯 北 st 

4 池 林 页。 情 镶 评 ” 另 让 二 攻 斌 。 其 州 2 


99d 
(5 
| 
此 
[9%] 
激 
Ea 
河 
[| 
中 
好 
三 
bo 
出 


外 a9 编制 计算 员工 合同 期 限 公式 。 在 “数据 源 ” 工 作 表 中 选中 N2 单元 格 ， 在 其 中 输 
第 4 音 入 公式 “=DATEDIF(L2,M2,"m")” 即 可 在 N2 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 4-136 所 示 。 
从 束 信 息 数 人 ss9 复制 公式 。 在 “数据 源 ” 工 作 表 中 选中 N2 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 忠 至 N37 单元 格 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 4-137 
所 示 。 


J 号 机 2 本 OATEDIF (2, 12, “a” 
a 
a 6 1 F 器 了 了 
< 性 别 学历 民 烧 。 条 其 性 别 。 举 荔 生前 民 谍 条 货 
男 相 科 持 访 烧 广东 男 下身 姑妈 族 广东 
3 | 男 4# 科 各 厂 几 广东 男 Ba 各 以 族 广东 
| 女 站 科 3 看 烧 济南 女 a 3 如 旗 济南 
5 出 大 专 34 区 族 山本 男 大 所 到 目 旗 山东 
6 见 硕士 好 芭 诸 本 才 男 硕士 各 多 旗 贷 州 
7 男 硕士 本 下放 亲 南 男 硕士 的 息 族 柯南 
| 奥 人 大 EE 河南 男 太志 29 妈 族 河南 
9 册 a 2 及 族 河南 男 4 27 妥 旗 河南 
tT 10 男 中 才 尺 烧 河南 男 he 处 族 。 党 南 
一 到 昂 中 压 46 五 旋 可 南 男 中 专 妈 族 柯南 
Co 上 过 女 中 专 霸 波 族 “河南 妇 中 人 有 这 “柯南 
i 1 女 中 中 如 湛 烧 “河南 次 中 二 了 晓 条 出 
和 女 在 科 3 村 怒 。 广 西 女 率 列 此 族 。 广 西 
和 5 女 初中 流放 广西 女 初中 妈 旗 广西 
16 见 高 中 玉米 。 广 本 男 高 中 2 家 族 广西 
17 男 <* 科 区 姥 广西 男 本 科 级 族 广西 
18 男 太志 攻 族 。。 山 未 男 A 谍 。。 山 东 
污 | 女 大雪 去 绕 祖 北 大 所 27 妇 族 神 北 
20 男 大 志 汉 埃 。 弹 北 男 大 专 3 人族 。。 宰 北 
2) 昂 大 专 神族 漠 化 男 a 各 如 族 视 北 
Do 女 中 专 EY 再 化 安 中 专 3 神化 
画 3 四 中 才 下 烧 。 济 北 男 中 专 避 目 烧 。 视 北 
| 4 时 中 村 起 旋 中州 男 中 全 3: 色 族 贯 州 


图 4-136 编制 员工 合同 期 限 公式 


| 
个 
Dy 
~ 
沁 
性 
本 
出 
流 
学 


8 ”PPP> 4.7.2 数据 分 析 汇总 


下 面 讲述 利用 Excel 函数 提取 信息 的 方法 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
人 ss 重 命 名 工作 表 。 在 “人 力 资源 月 报 动态 图 表 ” 工 作 簿 中 双击 “Sheet2” 工 作 表 标 
q 签 ， 在 其 中 输入 “数据 分 析 ” 选中 A2:B6 单元 格 区 域 ， 分 别 在 其 中 输入 相应 表格 标题 ， 如 
图 4-138 所 示 。 
人 sseg 统计 各 个 部 门 员工 的 人 数 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 B3 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=COUNTIF( 数 据 源 !$E$2:$E$37," 技 术 部 ")” 在 B3 单元 格 中 就 显示 出 “技术 部 ” 员 
& 和 |) 工 的 人 数 ， 如 图 4-139 所 示 。 
人 SEE 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 B4 单元 格 并 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 
源 !$E$ 2:$E$37," 生 产 部 ")”， 在 B4 单元 格 中 显示 出 “生产 部 ”员工 的 人 数 ， 如 图 4-140 所 
不 。 
8 人 人 ssag 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 B5 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 
全 源 !$E$2:$E$37," 管 理 部 ")”， 在 B5 单元 格 中 显示 出 “管理 部 ”员工 的 人 数 ， 如 图 4-141 所 示 。 


pid 


Cn) 和 人 : es \ 十 ZN\ 
引 ED 竺 第 4 章 ， 人 事 信息 数据 统计 分 析 
B9 ~ 要 | B3 = 天 | =COUNTIF (数据 源 !1$E$2:4$E$37,“ 技 术 部 “》 
A WN Cc | :国王 D E FF G 
了 i 
2 1 部 门 分 析 Ez 1 部 门 分 
3 “技术 部 感 司 技术 部 引 
生生 产 间 | 生 生产 部 
5 管理 间 5 管理 部 
6 销售 部 |_6 销售 部 
了 了 
图 4-138 重 命名 工作 表 并 输入 表格 标题 图 4-139 统计 “技术 部 ”员工 人 数 
B4 ~ 天 | =COUNTIF (数据 源 !$E$2:$E$37, “生产 部 ”) B5 ~ 五 | =COUNTIF (数据 源 !$E$2:$E$37,“ 管 理 部 ”) 
A WN Cc D E F 忆 EE WN D E F 到 
2 未 加 1 部 门 分 析 2 和 1 部 门 分 析 
CE | 3 部 
生产 部 [1 | 生产 部 16 
5 管理 部 管理 部 [ 引 
6 销售 部 6 | 销售 部 
7 7 
图 4-140 统计 “生产 部 ”员工 人 数 图 4-141 统计 “管理 部 ”员工 人 数 


节 久 35, 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 B6 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 


源 !$E$2:$E$37," 销 售 部 ")”， 在 B6 单元 格 中 显示 出 “销售 部 


所 示 。 


忒 么 9 统计 各 个 部 门 员工 的 学 历 情况 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 D2:E8 单元 格 
域 ， 分 别 在 各 个 单元 格 中 输入 相应 的 标题 信息 ， 如 图 


立 [ 2 


员工 的 人 数 ， 如 图 4-142 


日 


jx 


4-143 所 示 。 


B6 ~ 五 | =COUNTIF (数据 源 !$E$2:$E$37,“ 销 售 部 “) | E9 ~ 友 

AT 5 D E F 加 二 A B C » 
1 到 学 
2 1 部 门 分 析 2 二 1 部 门 分 析 二 2 学 历 分 析 
3 技术 部 了 4 | 生产 部 16 本 科 
上 生产 部 16 5 管理 部 5 大 专 
5_ 管理 部 5 6 销售 部 8 中 专 
销售 部 [CC 引 区 高 
8 初中 

图 4-142 统计 “销售 部 ”员工 人 数 图 4-143 ”输入 学 历 统 计 标题 数据 


节 雪 于 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 E3 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 


源 $G$2:$G$37," 人 硕士 ")”， 在 E3 单元 格 中 显示 出 学 历 为 “硕士 ” 


所 示 。 


多 Sa 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 E4:E8 单元 格 
门 员 工学 历 的 公式 ， 在 E4 单元 格 
元 格 中 输入 “=COUNTIF( 数 据 源 !$G$2:$G$37," 大 专 ")” 


数 统计 出 来 ， 如 图 4-145 所 示 。 


=COUNTIF (数据 源 !$6$2:$6$37, “硕士 ”) 


1 部 门 分 析 
部 


可 本 技术 7 硕士 
4 生产 部 16 本 科 
5 管理 部 5 大 专 
6 “销售 部 8 中 专 
0 高 

8 初中 
9 

图 4-144 统计 学 历 为 “硕士 ”员工 人 数 


员工 人 数 ， 如 图 4-144 


区 域 ， 在 其 中 分 别 输入 用 于 统计 部 


中 输入 “=COUNTIF( 数 据 源 $G$2:$G$37," 本 科 ")” E5 单 


we 以 此 类 推 ， 即 可 将 其 他 学 历 的 人 
G8 ~ ££ 
& B 加 D E 
本 1 部 门 分 析 2 学 历 分 析 
3_ | 技术 部 了 硕士 2 
4 生产 部 16 本 科 
5 | 管理 部 5 大 专 10 
6 销售 部 8 中 专 8 
这 高 中 8 
初中 1 
图 4-145 统计 其 他 学 历 的 员工 人 数 
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节 吕 99 统计 各 个 部 门 员工 的 年 龄 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 G2:H6 单元 格 区 域 ， 
1 分 别 在 各 个 单元 格 中 输入 相应 的 标题 信息 ， 如 图 4-146 所 示 。 
芯 案 i 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 

源 !$I$2:$I$37,G3)” 在 H3 单元 格 中 显示 出 年 龄 大 于 50 岁 的 员工 数目 ， 如 图 4-147 所 示 。 


二 2 Hld ~ 大 | H3 > 大 =COUNTIF (数据 源 !$I$2:$I$37,63) 
机 B C D E F 5 WN a B 歼 D E F | 
可 下 
部 门 分 析 学 历 分 析 年 龄 分 布 2 1 部 门 分 析 学 历 分 析 3 年 龄 分 
3 报 本 7 Ed so 技术 7 EF | 
4 生产 部 16 本 科 7 >40 生生 产 前 16 本 科 玫 >40 
5 管理 部 5 大 专 10 >30 5 管理 前 5 大 专 10 >30 
一 则 6 销售 部 8 中 专 8 >20 6 销售 训 8 中 专 8 >20 
[ea 高 中 8 下 高 中 8 
[ez] 8 初中 1 8 初中 1 
图 4-146 输入 年 龄 统计 标题 数据 图 4-147 统计 年 龄 大 于 50 岁 的 员工 人 数 
第 4 章 节 名 0 竖 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 H4 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 


人 康信 息 数 。 源 1$192:$1$37,G4)-SUM(H$3:H3)”， 此 时 在 H4 单元 格 中 就 显示 出 年 龄 大 于 40 岁 且 小 于 50 岁 
的 员工 人 数 ， 如 图 4-148 所 示 。 
人 ES 局 复制 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 H4 单元 格 ， 移 动 光标 到 H4 单元 格 的 
四 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 昌 至 H6 单元 格 中 ， 则 年 龄 大 于 30 岁 且 
小 于 40 岁 和 年 龄 大 于 20 岁 且 小 于 30 岁 的 员工 人 数 即 可 统计 出 来 ， 如 图 4-149 所 示 。 


了 ~ 天 | =COUNTIF (数据 源 !$I$2:$I$37, G4)-SUI(H$3:H3) Ht 过 天 | =COUNTIF (数据 源 '$1$2:$1$37, G4)-SUN(H$3:H3) 
| BE 要 D E F | a B 有 D E F © 
1 :1 
2 5 2 1 部 门 分 析 2 学 历 分 析 3 年 龄 分 布 2 1 部 门 分 析 2 学 历 分 析 3 年 龄 分 布 
Co 3_ 技术 部 了 硕士 2 >50 2 3_ 技术 部 7 硕士 有 >50 
et [Ee | 生产 部 16 本 科 7 >40 [ | i 16 本 科 7 >40 14 
5 管理 部 下 大 专 10 >30 管理 部 5 大 专 10 >30 12 
6 销售 部 8 中 专 8 >20 销售 部 8 中 专 8 >20 3 
7 高 中 8 了 高 中 8 | 
8 初中 1 8 初中 1 
ET 图 4-148 ”统计 年 龄 大 于 40 岁 小 于 50 的 员工 人 数 图 4-149 ”统计 其 他 年 龄 段 的 员工 人 数 
< 
| 
他 a) 统计 各 个 部 门 员工 合同 期 限 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 I2:K8 单元 格 区 


域 ， 分 别 在 其 中 各 个 单元 格 中 输入 相应 的 标题 信息 ， 如 图 4-150 所 示 。 
达 SS 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 K3 单元 格 并 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 源 !$N 
$2:$N$37,J3)”， 在 K3 单元 格 中 显示 出 合同 期 限 大 于 120 的 员工 人 数 ， 如 图 4-151 所 示 。 


/zzd 
SS 


. = a | me rE RE a pe 
图 4-150 输入 合同 期 限 统 计 标题 数据 图 4-151 统计 合同 期 限 大 于 120 的 员工 人 数 
310 哟 吉 和 9 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 K4 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 


源 !$N$2:$N$37,J4)-SUM(K$3:K3)” 在 K4 单元 格 中 显示 出 合同 期 限 大 于 96 小 于 120 的 员工 
人 数 ， 如 图 4-152 所 示 。 
系 纪 9 国 复制 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 K4 单元 格 ， 移 动 光标 到 K4 单元 格 右 
g101 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 K8 单元 格 中 ， 即 可 统计 出 其 他 合同 期 限 的 员工 人 数 ， 
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如 图 4-153 所 示 。 


= ET TT DECTEETERTRRERTITEIT 

可 人 B rt “Bt ES FE 6 0 I BE ， A 3 Tp ET EF E I J K 

2 1 部 门 分 析 2 学 所 分 匠 年 的 分 dWm” 攻 如 门 分 六 位 历 力 匠 年 办 分 和 4 合同 期 限 
3 执 术 村 ? 大 士 2 20 下 技术 部 120 1 
局 本 生产 部 tf 于 生产 训 2 站 

5 管理 孝 太古 互 | 坑 理 扼 二 1 70 

和 梢 咏 反 中 科 站 省 部 6 lL 
8 8 上 
图 4-152 统计 合同 期 限 大 于 9%6 小 于 120 的 员工 人 数 图 4-153 统计 其 他 合同 期 限 段 的 员工 人 数 


D>PP> 4.7.3 ”建立 窗 体 控件 


在 制作 人 力 资源 月 报 动态 图 表 的 过 程 中 ， 需 要 建立 窗 体 控件 来 实现 4 张 图 表 动 态 地 汇总 
于 一 张 工作 表 。 建 立 窗 体 控件 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
篆 案 车 开 加 分 组 框 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M3 单元 格 ， 选 择 “ 开 发 工具 ” 选 
项 卡 ， 在 “控件 ”工具 栏 中 单 击 “插入 ”按钮 ， 从 弹出 选项 区 中 选择 “分 组 框 ( 窗 体 控 
件 )” 选 项 ， 如 图 4-154 所 示 。 
叱 a 选择 完毕 ， 返 回 “ 数 据 分 析 ” 工 作 表 ， 这 时 光标 变 成 了 一 个 十 字形 状 ， 单 击 M2 
单元 格 ， 即 可 在 此 单元 格 位 置 处 添加 一 个 分 组 框 ， 如 图 4-155 所 示 。 


分 组 框 2 ~ 到 
化 吕 2 EE 本 
wn 过 图 了 er F EC 五 J 区 I NN 
Le 1 
和 ei 2 3 年 龄 分 布 4 合同 期 限 人 一 
4 于 4 [al > 2 > a | | 
i ,axon -= 4 >40 14 >96 1 
国 wke dt! wn 人- 信 WE 5 >30 12 >70 4 | 
3 2 1 6 >20 8 >36 16 | | 
五 销售 阶 qe 日 >12 13 
bi 8 >0 1 
。 本 
图 4-154 选择 “分 组 栏 ” 选 项 4-155 添加 一 个 分 组 杠 


鲍 sEEg 添加 选项 控件 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “ 控 
件 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 从 弹出 选项 区 中 选择 “选项 按钮 ”( 窗 体 控件 ) 选项 返回 
“数据 分 析 ” 工 作 表 ， 这 时 光标 变 成 了 一 个 十 字形 状 ， 单 击 工作 表 中 合适 单元 格 ， 即 可 在 此 
单元 格 位 置 添加 一 个 选项 按钮 ， 如 图 4-156 所 示 。 

恕 ss 再 在 分 组 框 中 依次 添加 另外 3 个 选项 命令 按钮 ， 如 图 4-157 所 示 。 


ET ft 国耻 = 天 


瑟 


站 rr PHM | F [3 EH I 了 LP 四 
)50 7120 的 | | 50 Ee 120 es ee 外 了 
40 14 Ea 1 >40 14 36 1 -| ne 
3 a TO 洁 接 团 日 
图 4-156 添加 一 个 选项 按钮 图 4-157 添加 其 他 三 个 选项 按钮 控件 


人 ss 调整 分 组 框 大 小 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 单 击 分 组 框 的 边框 ， 移 动 光 标 到 分 
组 框 右 下 角 控制 点 ， 当 光标 变 成 “ 钨 ”形状 时 向 右 拖 忠 至 合适 的 位 置 ， 即 可 完成 分 组 框 大 小 
调整 ， 如 图 4-158 所 示 。 

儿 当 59 重 命名 选项 按钮 。 在 “数据 分 析 ” 工 具 栏 中 右 击 控 件 “ 选 项 按钮 3”， 从 弹出 菜 
单 中 选择 “编辑 文字 ”选项 ， 如 图 4-159 所 示 。 


出 
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人 EE 
3 ee 4 襄 同 蚌 妥 光一 二 的 a 二 
50 1 OWA n Ca 
8 0 - 3 Oi 4 :3 Sa we 
a )20 个 志 抽 控 忆 5 ame 人 
由 | 了 造 押 信条 6 am ， 
图 4-158 调整 分 组 框 的 大 小 图 4-159 选择 “编辑 文字 ”选项 


进入 选项 按钮 控件 的 文字 编辑 状态 ， 删 除 原 文字 ， 输 入 “部 门 分 布 ”。 


对 其 他 选 


项 sa 重 命名 操作 ， 如 


图 4-160 所 示 。 


水 如 6 习 


设置 选项 链接 区 域 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M8 单元 格 ， 在 其 中 输入 


“ 窗 体 控件 值 ” 


元 格 链接 ”文本 框 中 输入 “S$N$8”， 


右 击 选项 控件 “部 门 分 布 ”” 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 设 
单项 ， 弹 出 “设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 在 “ 控 伟 
如 图 4-161 所 示 。 


上 ”选项 卡 中 选择 “已 选择 ” 单 选 项 ， 


曾 控 件 格式 ” 计 


在 “ 单 


户 色 与 线条 大 小 |_ 保 纺 _[ 属性 | 可 记 文 字 】 控制 
值 
未 造 捧 QD 
页 已 迁 择 公 ) 
单元 格 树 接口) ， jd 国 
p12 Ee 
— 三 妖 风 时 包 
F 1 K L 日 hn ) 
1 
区 年 前 分 布 言 同 贿 限 二 要 | 
$i 1 部 门 分 
* 40 * 1 x 
上 )30 4 避 学 厅 另 布 
四 20 16 〇 生前 分 布 
人 13 
区 而 已 
[9 
Gs Cie |] ma 


图 4-160 ” 重 命名 选项 按钮 控件 


儿 叶 999 在 N8 单元 格 中 显示 数字 “1”， 
生 相 应 变化 ， 如 图 4-162 所 示 。 
二 sg 编制 数据 表 汇 


[总 o 


在 “数据 分 析 ” 工 作 表 


图 4-161 “设置 控件 格式 ”对 话 杠 
若 单 击 其 他 选项 控件 ， 则 N8 单元 格 中 数值 


选中 M12 单元 格 ， 在 其 中 输 


HH 


会 发 


中 选中 M11 单元 格 并 输入 “汇总 


表 :” 再 在 L12:L19 单元 格 区 域 分 别 输入 数值 1 一 8; 入 公式 
人 Sn $2,$L12,($N$8-1)*3,1,1)” 即 可 在 M12 单元 格 中 输出 结果 “技术 部 ” 如 图 4-163 
所 示 。 
. : $A$2, 9 i E 
| 三 生 :下 
| sos smn - 时 | 
图 4-162 设置 选项 的 连接 区 域 图 4-163 ”获取 汇总 表 的 部 门 分 布 
鲍 S 复制 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M12 单元 格 ， 移 动 光标 到 其 右 下 角 ， 
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待 光 标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 M19 单元 格 ， 即 可 得 到 其 他 运算 结果 ， 如 图 4-164 所 示 。 
蕊 色 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 N12 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=OFFSET($A$2， 
$L12,($N$8-1)*3+1,1,1)” 在 N12 单元 格 中 显示 计算 结果 “7” 如 图 4-165 所 示 。 


M12 = | =OFRSET ($A$2, $L12, (ga9-1)+3411,1) 


2 » 到 | OFFSET (AS2, SL12, (S54 *3,1,. | 
F 5 区 I 1 r ER ‘ 尼 5 D I 了 L 0 
CO 1 了 
3 年 前 分 布 4 言 同 明 恨 9 : 2 3 第 本 夏布 吝 分 如 各 
2 i | 2 一 征 龊 分 本 本 4 二 
4 1 1 OF | 4 40 14 96 1 
2 二 SS | 5 >30 12 70 4 
8 ed 16 On | 6 20 3 >36 16 
2 1 - 了 >12 13 
1 面体 控件 划 1 8 0 1 
16 
11 汇总 认 
[Ec 1 技术 部 
13 生产 凶 
14 管理 部 
15 袖 售 闻 
16 
17 6 
18 
19 


图 4-164 复制 公式 获取 其 他 部 门 信息 图 4-165 编制 公式 获取 部 门人 数 


累 岂 m9 复制 公式 。 用 拖 电 方式 将 N12 单元 格 中 的 公式 填充 复制 到 N19 单元 格 中 ， 即 可 
得 到 其 他 运算 结果 ， 如 图 4-166 所 示 。 


N12 ~ EE rr nt, fl ET 
? 5 1 5 
1 
; 守 前 分 币 4 吝 同 阴 限 区 
12 1 佛 部 门 半 有 
在 96 1 学 全 分 有 
5 70 § 7 生前 人 有 
小 16 NP 
0 1 窗 体 控 作 值 1 


汇总 表 
1 技术 部 了 
2 生产 吝 18 
管理 吉 。 
4 精 久 部 主 
6 日 Ml 
Ed 


图 4-166 复制 公式 获取 其 他 部 门 的 人 数 


DBP> 4.7.4 ”对 数据 自动 降序 排列 

人 力 资 源 部 门 对 所 绘制 图 表 数 据 进 行 分 析 时 ， 一 般 会 按照 数据 大 小 或 重要 程度 进行 排 
序 ， 以 便 更 直观 了 解 信 息 的 重要 程度 。 对 数据 自动 降序 排列 的 操作 步骤 如 下 : 

忒 要 a 鄙 编 制 有 效 数据 检测 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 分 别 选 中 A12、A13 单元 格 ， 
在 其 中 分 别 输入 “其 他 辅助 函数 ”和 “有 效 数据 检测 ” 再 选中 B13 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 
“~-8-COUNTIFCOM12:M19,"=0")” 即 可 在 B13 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 4-167 所 示 。 


B13 ~ 天 | =S-COUNTIF OH12:W19, “=0") 
WE r 天 了 KE . 

i 

2 1 部 门 分 析 2 掌 历 分 析 年 前 分 布 + 言 同期 限 
时 技术 部 ? 请 十 2 120 1 
4% 生产 各 i 可 时 1 名 1 
5 管理 够 大 者 1 12 10 4 
且 “销售 部 中 者 8 16 
7 高 中 1 13 
8 切中 1 1 
16 

1 


图 4-167 编制 有 效 数据 检测 公式 
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鲍 SEeg 编制 排名 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 K11 单元 格 ， 在 其 中 输入 “ 排 
名 ” 再 选中 K12 单元 格 并 输入 公式 “=RANK(N12,OFFSET(N$12,,,$B$13,1))+COUNTIF 
(N12:$N $12,N12)-1”， 即 可 在 K12 单元 格 中 输出 计算 结果 。 使 用 拖 忠 方法 将 K12 单元 格 中 
的 公式 复制 到 KK19 单元 格 中 ， 即 可 得 到 其 他 计算 结果 ， 如 图 4-168 所 示 。 

系 吧 3 对 编制 降序 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 L24:032 单元 格 区 域 并 输入 相应 
标题 数据 信息 ， 选 中 N24 单元 格 并 输入 公式 “=OFFSET($A$2,,($N$8-1)*3+1,1,1)” 即 可 在 
N24 单元 格 中 输出 结果 “部 门 分 析 ” 如 图 4-169 所 示 。 


Kl2 = 天 | =RANK (N12, OFFSET (W$12,,, $5$13, 1))*COONTIF (W12:$8$12, N12)~1 B24 < | rr Nt, (Mea, 1) 
E ? 5 下 2 中 站 斩 一 1 K L = 
让 这 也 和 3 年 从 分 布 4 合同 明 恨 让 1 总 表 
3 2 50 2 120 1 1 技术 名 
二 20 T Wy/s a 
T 9 1 13 Wh/h 
9 1 1 Ho 
10 
[Ea a Er 
3 
0 
) 
图 4-168 编制 排名 公式 图 4-169 获取 “部 门 分 布 ” 数 据 


系 要 sq 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M25 单元 格 并 输入 公式 “=VLOOKUP($L25,$K$12: 
$N$19,3,0)” 即 可 在 M25 单元 格 中 输出 结果 “生产 部 ” 如 图 4-170 所 示 。 

攻 绍 859 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 N25 单元 格 并 输入 公式 “=VLOOKUP($L25.$K 
$12:$N$19,4,0)” 即 可 在 N25 单元 格 中 输出 结果 “16” 如 图 4-171 所 示 。 
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图 4-170 编制 “生产 部 ”信息 图 4-171 获取 “生产 部 ”员工 人 数 


HS 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 024 单元 格 ， 在 其 中 输入 “累计 比率 ”再 选中 

O25 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=SUM(N$25:N25)/SUM(OFFSET(N$25,,,$B$13,1))”， 即 可 在 
O25 单元 格 中 输出 结果 “1” 如 图 4-172 所 示 。 
系 案 9 历 由 于 “累计 比率 ”项 的 数据 是 以 百分比 形式 显示 ， 因 此 还 需要 调整 相应 列 单 了 
用 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 025 单元 格 ， 按 下 〈Ctul+L》 组合 键 ， 即 可 打 ] 
设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 百 分 
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ca ca ca 第 4 章 人 事 信 息 数 据 统计 分 析 


比 ” 在 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 将 小 数位 数 调整 为 “1”， 如 图 


4-173 所 示 。 
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图 4-172 编制 “生产 部 ”的 累计 比率 


图 4-173 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 sa 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 M25:025 单元 格 
容 复 制 填充 到 M26:032 单元 格 区 域 ， 如 图 4-174 所 示 。 
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区 域 ， 用 拖 电 方法 将 该 区 域 的 内 
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图 4-174 ”复制 填充 公式 


>> 4.7.5 ”定义 动态 数据 区 域名 称 
定义 动态 数据 区 域名 称 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


人 se 编制 定义 名 称 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 E23:F26 单元 格 区 域 并 输入 
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图 4-175 ”定义 F24 单元 格 中 公式 


表格 标题 ， 单 击 F24 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 公式 “=OFFSET( 数 据 分 析 !$N$25,,, 数 据 分 
析 !$B$13,1)” 即 可 在 F24 单元 格 中 显示 输出 结果 ， 如 图 4-175 所 示 。 
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如 sse9 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 单 击 F25 单元 格 并 输入 公式 :“=OFFSET( 数 据 分 析 !$O 

3 $25,,, 数 据 分 析 !$B$13,1)” 即 可 在 F25 单元 格 中 显示 计算 结果 “0.444444” 如 图 4-176 
所 示 。 

鲍 s 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 单 击 F26 单元 格 并 输入 公式 “=OFFSET( 数 据 分 

Ey 析 !$M $25,,, 数 据 分 析 !$B$13,1)” 即 可 在 F26 单元 格 中 显示 计算 结果 “销售 部 ” 如 图 4-177 


所 示 。 
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图 4-176 定义 F25 单元 格 中 的 公式 图 4-177 定义 F26 单元 格 中 的 公式 


3 国 钨 SEE 定义 名 称 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 
工具 栏 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 
“qty” 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “=OFFSET( 数 据 分 析 !$N$25,,, 数 据 分 析 !$B$13,1)” 再 
分 别 添加 余下 的 定义 名 称 ， 如 图 4-178 所 示 。 
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图 4-178 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


8g IN>476 绘制 柏拉图 


柏拉图 图 表 输 出 形式 是 按照 特定 角度 将 数据 适当 分 类 ， 同 时 依据 各 类 数据 出 现 的 大 小 顺 
序 排列 图 标 。 下 面 介 绍 绘制 柏拉图 图 表 的 具体 操作 步 又 : 
| 人 人 ss 绘制 柱 形 图 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M24:028 单元 格 区域 ， 选 择 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 从 图 表 类 型 中 选择 “和 仿 状 柱 形 图 ” 
选项 ， 即 可 在 工作 表 中 添加 一 个 图 表 ， 如 图 4-179 所 示 。 
gf 人 se 添加 数据 标志 。 在 图 表 中 选择 绘图 区 并 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 
数据 标签 ”选项 ， 即 可 在 柱 形 图 顶端 添加 数据 标签 ， 如 图 4-180 所 示 。 
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图 4-179 ”绘制 柱 形 图 
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"| 


人 se 更 改 图表 类 型 。 为 区 别 “ 部 门 分 析 ” 和 “累计 比率 ”， 可 将 “累计 比率 ”图 表 类 


型 调整 为 折线 图 ， 在 图 表 中 选择 “累计 比率 ” 柱 形 
改 图 表 类 型 ”菜单 项 ， 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 


图 并 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 
框 ， 选 择 “折线 图 ”选项 并 在 右 侧 图 表 类 


型 中 选择 “ 带 数 据 标记 的 折线 图 ”选项 ， 如 图 4-181 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “ 累 


计 比 率 ” 图 表 类 型 更 改 为 “折线 图 ” 如 图 4-182 所 示 。 


图 科 7 加 五 ，=SERIES( 著 志 分 析 140424, 至 玩 分 煌 !425:9926, 吉田 分 煌 :$0425:$0825, 2) 更 改 图 表 类 型 ES 
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图 4-180 添加 数据 标签 


图 4-181 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 杠 


Esc 调整 数据 系列 格式 。 在 图 表 中 选择 “累计 比率 ”的 柱 形 图 并 右 击 ， 从 弹出 的 快 


捷 菜 单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”菜单 项 ， 打 开 


“设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 系 


列 选项 ”选项 卡 ， 在 右 侧 设置 区 域 中 勾 选 “次 坐标 轴 ” 如 图 4-183 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 


钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 所 调整 后 的 结果 显示 ， 如 


图 4-184 所 示 。 


人 ss 调整 数据 标志 。 在 图 表 中 选择 “部 门 分 析 ” 柱 形 图 并 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 


中 选择 “设置 数据 标签 格式 ” 菜 音 项， 打开“ 设置 
项 卡 ， 在 “类 别 ”中 选择 “ 自 定义 ” 在 “类 型 ” 


数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 
中 选择 “大人 ”如 图 4-185 所 示 。 单 击 


“关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 所 调整 后 的 结果 显示 ， 如 图 4-186 所 示 。 
59 调整 数据 标志 位 置 。 在 图 表 中 选择 “ 黑 计 比率 ”的 柱 形 图 ， 从 右键 快捷 菜单 中 

选择 “设置 数据 标签 格式 ”菜单 项 ， 打 开 “ 设 置 数 据 标签 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 标 签 选 项 ” 

选项 卡 ， 在 “标签 位 置 ”中 选择 “ 靠 上 ” 单 选项 ， 如 图 4-187 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 
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可 在 工作 表 中 看 到 调整 后 的 结果 显示 ， 如 图 4-188 所 示 。 
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=SERIES( 双 提 分 析 !$0$24, 崔 迭 分 析 !$2$25:40$28, 部 所 分 析 !90425:40923, 2) 
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图 4-184 调整 数据 系列 后 的 显示 效果 图 4-185 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 杠 


SOsnessBsn 


图 4-186 调整 数据 标签 后 的 显示 效果 图 4-187 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 


在 绘制 柏拉图 时 ， 除 可 将 图 表 绘 制 成 柱 形 图 和 点 折线 图 外 ， 还 可 根据 数据 绘制 成 饼 图 。 

具体 操作 步 又 如 下 : 

ES 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M24:028 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
“图 表 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 饼 图 ”按钮 ， 从 图 表 类 型 中 选择 “分 离 型 三 维 饼 图 ”选项 ， 即 可 在 
工作 表 中 添加 一 个 图 表 ， 如 图 4-1895 所 示 。 
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重 命名 


调整 数据 标签 位 置 后 的 显示 效 


图 表 标 题 。 在 饼 形 
中 输入 “在 职 人 力 资源 分 布 饼 
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图 4-189 


图 表 中 双击 “部 门 分 析 ” 即 可 使 其 处 于 可 编辑 状 
图 表 重 命名 标题 ， 如 图 4-190 所 示 。 


绘制 饼 形 图 


分 析 


和 生产 训 
的 全 部 
被 术 部 
Ld 


太 


MCA 


人 se 添加 数据 标志 。 在 图 表 中 选择 所 有 饼 图 ， 从 弹出 的 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 
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| 在 职 人 力 资源 分 布 饼 图 


即 可 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 标 签 
“ 值 ” 和 “显示 引导 线 ” 复 选 枉 ， 如 网 4-191 所 示 。 
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设置 数据 标签 格式 ”对 话 术 


Hl 


2 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 调整 后 的 效果 ， 如 图 4-192 所 示 。 
下 面 通过 添加 几 个 控件 动态 控制 图 表 ， 将 4 张 图 汇总 到 一 张 工作 表 中 。 具 体操 作 步 又 
如 下 : 


全 复 于 


上 图 表 到 新 工作 表 中 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 柱 形 图 表 ， 按 下 《Ctrl+Cy》 


组 合 键 ， 选 择 Sheet3 工作 表 标 签 ， 按 下 〈Ctd+V》 组合 键 粘贴 复制 图 表 ， 如 图 4-193 所 示 。 
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4-193 复制 图 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 = 


SEE 复制 分 组 柱 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 分 组 框 并 按 (Ctrlt+C〉 组 合 键 ， 单 

3 击 Sheet3 工作 表 标 签 ， 按 (Ctrlt+rV〉 组 合 键 粘贴 分 组 框 ， 如 图 4-194 所 示 。 
累 色 到 在 “Sheet3” 工 作 表 中 选择 “部 门 分 布 ”选项 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 控 
件 格式 ”菜单 项 ， 打 开 “ 设 置 控件 格式 ”对 话 框 ， 在 “控制 ”选项 卡 中 选择 “已 选择 ” 单 选 

> 项 ， 在 “单元 格 链接 ”文本 框 中 输入 “= 数据 分 析 !$N$8” 如 图 4-195 所 示 。 


D7 > 天 设置 控件 格式 Ll 
1 下 [3 轿 5 了 了 [项 名 与 线条 | 大 小 | 保护 | 属性 | 可 迁 文字 | 控制 
a 分 好 本 2 值 
0 
© 1 = 单元 格 镑 接 LL) ， [= 数据 分 析 J333 国 
1 i < 回 三 维 阴 影 @) 
wi Re ps 
= 要 | -累计 化 床 
第 4 章 六 |: wg 
人 事 信息 数 ey | 2 管理 
据 统计 分 析 2 | ”入 术 生理 人 十 RE 
图 4-194 复制 分 组 框 图 4-195 “设置 控件 格式 ”对 话 框 
5 
@ 9 人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 4 张 图 汇总 到 一 张 工作 图 表 中 ， 如 图 4-196 所 示 即 
为 在 分 组 框 中 勾 选 “学 历 分 布 ”后 图 表 的 显示 效果 。 


>>> 4.7.7 美化 图 表 区 


在 柏拉图 绘制 完毕 之 后 ， 还 需要 对 图 表 进 行 一 些 美 化 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
外 调整 饼 图 数据 标志 文字 大 小 。 在 饼 图 中 选择 数据 标志 ， 从 右键 快捷 沫 单 中 选择 
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66 己 六 钴 [74 29 
字体 ”选项 ， 在 其 中 将 文字 的 大 小 调整 为 “8” 如 图 4-197 所 示 。 
5 
四 1 区 字体 LL" lS 
5 5 了 K L 字体 如 | 字符 间距 G@) | 
西 文字 体 四 ): 字体 样式 四) 大 小 @): 
4 正文 到 [常规 到 间谍 
[me | 中 文字 体 加 ) 
+ 中 文正 文 = 
所 有 文字 
a 在 职 人 力 资源 分 布 饼 图 | 主体 疡 色 C) [一 了] 下 刘 二 二 型 四 | 挝 ) 到 THE D [al 
N 效果 
ee 回 格 除 线 加 ) 了] 小 型 大 写字 母 电 
Xe 加 观 帅 除 线 民 ) 回 全 部 大 写 凶 ) 
中 回 上 标 f) 。 偏 移 量 外: [ay [| 回 等 高 字 符 @) 
中 ] 下 标 色 ) 
和 本科 | 
大 页 中毒。 正中。 守 畔 6 一- 二 
如 q 医 Em 
Es 
所 图 4-196 学 历 分 布 的 显示 效果 图 4-197 “字体 ”对 话 框 


人 se 调整 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 饼 图 中 数据 的 标志 文字 调整 为 “8” 如 

图 4-198 所 示 。 

0 GD 调整 图 例 的 大 小 。 在 饼 图 中 选择 图 例 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “文字 ”菜单 
项 ， 在 “字体 ”对 话 框 中 将 字体 大 小 调整 为 08“， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 把 图 例 大 小 调 
整 为 “8”， 如 图 4-199 所 示 。 

1 a9 取消 网 格 线 显 示 。 在 “Sheet3” 工 作 表 中 选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”工具 
栏 中 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 即 可 将 网 格 线 取 消 ， 如 图 4-200 所 示 。 
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在 职 人 力 资源 分 布 饼 图 
Si ir 
二 笔 理 萨 De 
图 4-198 调整 字体 大 小 显示 效果 图 4-199 调整 图 例文 字 大 小 


人 ss 修改 柱 形 图 颜色 。 在 图 表 中 选择 某 一 个 柱 形 图 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 
数据 点 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 数 据点 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “填充 ” 设 
置 区 域 中 选择 “渐变 填充 ” 单 选项 ， 如 图 4-201 所 示 。 
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1000% 
3% 300.0% Ma 到 ”这 
7 1 300% 二 iT 站 各 
人 690% mm 澳门 分 析 由 | ac [六 可 bg; 三 站 
了 一 各 -累计 比 吝 CLE | LS J - 
mq i et we 日 后 
| 和 
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对 


4-200 取消 网 格 线 4-201 “设置 数据 点 格式 ”对 话机 


6 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 调整 后 的 结果 显示 ， 再 对 其 他 柱 形 图 
进行 颜色 的 更 改 ， 如 图 4-202 所 示 。 

人 SEE 全 重 命 名 工作 表 。 双 击 “Sheet3” 工 作 表 标签 ， 使 其 处 于 可 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 
“柏拉图 ” 如 图 4-203 所 示 。 


上 时 让 =55R1E5( 对 加 分 析 :39424, 对 过 分 析 :9525:9925 对 所 分 析 !9 和 825:35428, 3) 


THI 


§ E 8 机 1 3 L I = 天 


TY 了 
om 在 职 人 力 资源 分 布 饼 图 ~ 
Es 4 «~ 
06% wm 部门 争 析 反 to ey 
at 一 二 ete 
2 ” 生产 部 鲁 间 部 从 玉 部 党 更 部 es i 
图 4-202 调整 柱 形 图 颜色 显示 效果 图 4-203” 重 命名 工作 表 


人 sa 隐藏 工作 表 。 在 “人 力 资源 月 报表 ”工作 舌 中 单 击 “ 数 据 源 ”工作 表 ， 从 右键 
快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”菜单 项 ， 即 可 将 该 工作 表 隐 藏 。 再 将 “数据 分 析 ” 工 作 表 隐藏 ， 如 
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图 4-204 所 示 。 
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工作 表 菜 单 


D> 4.8 ”专家 课堂 (第 见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 出 现 电源 故障 或 其 他 问题 后 重新 启动 Microsoft Office 程序 时 ， 此 程序 将 自 
动 打开 任何 恢复 的 文件 ， 如 果 由 于 某 种 原因 该 恢复 文件 无 法 打开 ， 该 怎么 办 ” 

解答 : 这 时 就 需要 手动 打开 该 恢复 文件 ， 要 想 手动 恢复 文件 ， 必 须 已 打开 自动 恢复 功能 
或 自动 保存 功能 ， 并 确保 将 保存 时 间 间 隔 设置 为 尽 可 能 频繁 保存 。 手 动 打开 自动 保存 文件 的 
方法 为 : 选择 “文件 ” 主 选项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 在 “打开 ”对 话 框 
中 将 “C:UsersyourusernameAppDataRoamingMicrosoftprogramname ”和 和 文件 掩 码 键入 到 窗口 
顶端 的 地 址 栏 中 ， 以 显示 自动 保存 的 文件 列表 (“yourusername” 为 用 户 名 ,“programname” 
为 所 使 用 程序 的 名 称 )， 选 中 要 恢复 的 文件 的 名 称 并 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 。 

点 拨 2: 在 制作 表格 过 程 中 ， 有 时 会 在 表格 中 输入 超过 王位 的 数值 ， 为 了 能 更 好 地 显示 
数据 ， 如 何在 数据 中 添加 千 位 分 隔 符 呢 ? 

解答 : 在 数据 中 添加 千 位 分 隔 符 的 方法 是 : 在 工作 表 中 选择 需要 添加 千 位 分 隔 符 的 单元 
格 或 者 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “单元 格 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 从 弹 
出 的 下 拉 库 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 
字 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 并 勾 选 “ 使 用 千 位 分 隔 符 〈, )” 复 选 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 在 数字 中 添加 千 位 分 隅 符 。 
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EE 全 全 和 仆仆 


i Excel 在 行政 管理 中 的 应 用 
主要 内 容 : 


@ Excel 抽奖 器 
@ 企业 会 议 室 使 用 安排 表 
@ 企业 办 公 室 布局 平面 图 


-人 、 业 的 行政 管理 事务 比较 繁 珊 ， 需 要 行政 管理 人 员 事先 做 好 相应 的 

准备 。 本 章 将 介绍 Excel 抽奖 器 ， 企 业 会 议 室 使 用 安排 表 ， 企 业 
办 公 室 布局 平面 图 。 重 点 介绍 Excel 制作 企业 会 议 室 使 用 安排 表 ， 从 而 
帮助 企业 管理 人 员 做 好 各 种 事务 的 安排 工作 。 


Exce12019 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 9 G 
企业 行政 管理 部 门 的 工作 非常 繁琐 ， 如 节日 期 间 的 文化 活动 安排 、 员 工 出 差 时 间 的 安 
| 排 、 会 议 室 的 使 用 时 间 安 排 等 ， 都 需要 行政 管理 人 员 做 好 准备 。 


D> S$.1 Excel 抽 奖 器 


为 了 增进 员工 的 彼此 交流 ， 一 些 企业 往往 喜欢 在 节日 期 间 组 织 一 些 丰 富 多 彩 的 文化 活 
动 ， 如 抽奖 等 。 利 用 Excel 的 “根据 现 有 内 容 新 建 ” 功 能 ， 可 以 把 已 经 制作 好 的 Excel 工作 
短 创 建 为 模板 ， 以 帮助 活动 组 织 者 解决 抽奖 问题 。 


DPP> 5.1.1 根据 现 有 内 容 新 建 抽奖 器 模板 
利用 Excel 自 带 的 模板 可 创建 一 些 特殊 工作 敌 ， 以 简化 用 户 的 操作 过 程 。Excel 2010 版 


A 本 还 提供 了 根据 现 有 内 容 新 建 模 板 的 功能 ， 利 用 这 些 功能 用 户 可 根据 需要 建立 模板 。 
= 下 面 以 抽奖 器 工作 短 为 例 创 建 一 个 抽奖 器 模板 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
多 旦 E 保存 工作 短 。 创 建 一 个 名 为 “Excel 抽奖 器 ”的 工作 短 并 将 其 保存 到 “文档 库 ?” 
第 5 音 中 ， 如 图 5-1 所 示 。 
Excel 在 行 系 吕 sa 去 降低 宏 安 全 性 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ” 工 


政 管理 的。 具 栏 中 单 击 “ 宏 安全 性 ”按钮 ， 打 开 “ 信 任 中 心 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 启 用 所 有 宏 ” 单 选项 ， 如 
图 5-2 所 示 。 
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| > bee di Ml 
5 入 RenRer | 
< | a | 
Sa 
保存 闪 列 [Ti Excel 工作 得 (xisx) 
DD EE 
S nes zu - 5 二 
图 5-1 “另存 为 ”对话 框 图 5-2 “信任 中 心 ”对 话 杠 
eo GBS 创建 Excel 抽奖 器 模板 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “ 文 
件 ” 窗 口中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 即 可 在 右 侧 看 到 Excel 自 带 的 多 个 模板 ， 如 图 5-3 所 示 。 


世纪 sq 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 根 据 现 有 内 容 创 建 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “根据 现 有 工作 

短 创 建 ” 对 话 框 ， 在 “文件 库 ” 中 选择 已 经 制作 好 的 “抽奖 器 ”工作 每 ， 如 图 5-4 所 示 。 

过 10 世 吧 59 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 即 可 新 建 “ 抽 奖 器 ”工作 每 ， 以 模板 的 形式 打开 ， 如 图 5-5 
所 示 。 

累 品 86 光 择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 再 在 右 侧 设置 区 
el 域 中 单 击 “ 最 近 打 开 的 模板 ”按钮 ， 打 开 “ 可 用 模板 ”界面 ， 在 其 中 看 到 抽奖 器 已 经 是 模板 
了 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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图 5-4 “根据 现 有 工作 短 创 建 ” 对 话 


? 始 抽 ? | 打印 ? ? 名 ? | 


使 用 形 明 及 注 间 事 项 : 
: 本 接 交 程序 本 以 蛋 提 用户 设置 对 一 让 修造 名 弟 过 行 拉 
2 请 在 人 先 名 名 工 作坊 中 末 入 所 有 保 运 项。 Pt 不 人 他 行 * 
3 锚 多 于 设置 六 十 炽 珊 的 类 贰 
4 闻名 广 500 名 类 得， 区 交 全 个 不 了 于 人 和 人 小 。 
5 接 状 是 党 有 两 笃 ， 和 
区 分 为 两 种 : 得 次 拍 到 一 组 上 中 的 多 部 葵 大考， 相关 摘 由 其 二 名 各 起 各 关 汐 。 


必 二 不 要 中 并 港 炒 程序 


图 5-5 创建 完成 后 的 抽奖 器 图 5-6 “可 用 模板 ”窗口 


> 5.1.2 ”用 Excel 抽 奖 器 模板 进行 抽奖 


在 抽奖 器 启动 后 就 可 以 进行 抽奖 活动 了 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

名 输入 候选 人 名 单 。 在 “Excel 抽奖 器 ”工作 适中 单 击 工作 表 标签 “候选 名 单 ” 

依次 在 “请 输入 候选 人 名 单 ” 栏 目下 输入 参加 抽奖 活动 的 员工 名 单 ， 如 图 5-7 所 示 。 
sse 设置 奖项 人 数 。 单 击 工作 表 标签 “设置 "， 在 “奖项 设置 ” 栏 下 输入 各 个 奖项 的 人 

数 。 对 于 “抽奖 顺序 ”和 “抽奖 方法 ”可 进行 调整 或 采用 默认 设置 ， 如 图 5-8 所 示 。 
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图 5-7 输入 候选 名 单 图 5-8 设置 奖项 人 数 
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恕 吕 E 史 开始 抽奖 。 奖 项 设置 完毕 ， 单 击 “ 设 置 完成 ”按钮 ， 即 可 自动 转 到 “抽奖 ” 工 
“| 作 表 中 ， 如 图 5-9 所 示 。 
芝 绿 sq 在 该 状态 下 就 可 以 进行 抽奖 了 ， 单 击 “ 开 始 抽 奖 ” 按 钮 ， 这 时 在 屏幕 右 侧 将 显 

示 “( 五 ) 等 奖 一 本 次 获奖 名 单 ” 并 不 断 闪 烁 获奖 者 名 单 ， 如 图 5-10 所 示 。 
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歼 川 各 员 六 注 台 事项 ， 
本 只 姑 竹 序 且 以 述 括 同 户 洽 洛 间 一 午 外 寺 条 着 齐 作 网关 。 
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村 Em 站 抽奖 轿 于 他 汉人 用。 村 A 和 
‘ J. 生计 其 方法 对 让 14 币 1 于， 本 二 部 鞭 区 再， 的 洒 天 舍 愉 过 于 名 同一 用 黄 芭 商 * 
J 用 3 不 机 全 于 瑟 机 三 床 ， | 人 4 十 要 中 建 肖 出 向 序 ， 
S 网 加 
图 5-9 抽奖 工作 表 图 5-10 五 等 奖 获 奖 名 单 


es GE 单 击 “停止 ”按钮 ， 即 可 获取 本 次 获奖 的 员工 名 单 信息 ,“ 停 止 ”按钮 将 变 成 
Ecal 在 行 “继续 抽奖 ”按钮 ， 如 果 单 击 “ 继 续 抽奖 ”按钮 ， 这 时 屏幕 右 侧 将 显示 “( 四 ) 等 奖 一 本 次 获 
发 理 上 的 奖 名 单 ”并 不 断 闪烁 获奖 者 名 单 ， 如 图 5-11 所 示 。 

人 si69 依次 抽取 各 个 奖项 的 名 单 ， 当 特等 奖 抽 完 之 后 将 会 弹出 “抽奖 模板 ”对 话 框 ， 
提示 用 户 是 否 重新 开始 抽奖 ， 如 图 5-12 所 示 。 如 果 不 想 继续 抽奖 则 单 击 “ 否 ”按钮 ， 如 
果 单 击 “ 是 ”按钮 则 继续 抽奖 。 如 果 想 要 把 获奖 名 单打 印 出 来 ， 则 可 单 击 “ 打 印 获 奖 名 
单 ” 按 钮 。 
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? ? 抽 ? | 打印 获奖 名 单 | 要 重新 开始 抽奖 吗 ? 


如 果 重 新 开始 ， 抽 次 结果 去 单 的 内 容 将 被 清除 。 


刀 本 用 遇 | 朋 及 注 直 事 间 ， 

~D 下 过 医 种 环 可 以 便便 交 产 全 告 闪 一 寻 侣 各 名 兴 生 站 仁 | 

| 2 清 三 处 估计 各 替 入 工 全息 仿生 入 所 用 舍 迁 珊 。 A, TF 
了 各 包 列 疝 重 间 个 仿制 的 类 和 


ee i ] sm | EN 
q 图 5-11 四 等 奖 获奖 名 单 图 5-12 “抽奖 模板 ”对 话 框 
节 久 9 到 查看 抽奖 结果 。 如 果 想 要 查看 抽奖 结果 ， 在 可 在 “Excel 抽奖 器 ”工作 短 中 单 击 
“抽奖 结果 ”工作 表 标 签 ， 在 该 工作 表 中 记录 下 了 刚才 抽奖 的 结果 ， 如 图 5-13 所 示 。 
310 DPP> 5.1.3 了 解 Excel 自 带 的 模板 


在 Excel 中 还 自 带 了 很 多 模板 ， 如 考勤 记录 、 会 议 议程 等 。 利 用 这 些 模板 可 提高 用 户 的 
工作 效率 。 下 面 以 “会 议 议程 ”为 例 讲述 其 使 用 方法 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

8 和 和 丈量 恒 月 动 “ 会 议 议程 ”模板 。 在 Excel 2010 主 窗口 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “ 文 
件 ” 窗 口中 单 击 “新 建 ” 按 钮 ， 在 “Office.com 模板 ”栏目 下 单 击 “会 议 议 程 ”图 表 ， 即 可 
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(ye 第 5 章 ”Exce) 在 行政 管理 中 的 应 用 
打开 “可 用 模板 ”设置 区 域 ， 如 图 5-14 所 示 。 
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图 5-13 奖 结果 显示 图 5-14 “可 用 模板 ”设置 区 域 

外 a 在 “可 用 模板 ”设置 区 域 选择 “可 调整 的 会 议 日 程 ”图 表 ， 单 击 “ 下 载 ” 按 
钮 ， 即 可 启动 “会 议 议程 ”模板 ， 可 根据 需求 输入 会 议 议 程 的 时 间 、 地 点 、 内 容 等 相关 信 
息 ， 如 图 5-15 所 示 。 


del elld dal RL LL ll [从 本 名 际 ] 殷 奋 


图 5-15 启动 “会 议 议程 ”模板 


>> 5.2 企业 会 议 室 使 用 安排 表 


在 会 议 室 使 用 安排 表 中 记录 了 公司 中 各 个 部 门 使 用 会 议 室 的 时 间 、 会 议 主题 等 内 容 。 还 
可 利用 Excel 相关 功能 ， 把 过 期 会 议 室 安 排 和 未 使 用 的 会 议 室 使 用 安排 以 不 同 颜色 显示 出 来 。 


[5.2.1 创建 企业 会 议 室 使 用 安排 表 


下 面 讲述 创建 企业 会 议 室 使 用 安排 表 的 具体 操作 步骤 : 

人 ss 创建 一 个 名 称 为 “企业 会 议 室 使 用 安排 表 ” 工 作 短 ， 在 “Sheetl ”工作 表 中 输入 
“企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 再 分 别 在 其 Al1、A2、B2、E2、F2、G2 和 H2 等 单元 格 中 输 
入 表格 标题 数据 信息 ， 如 图 5-16 所 示 。 


| C6 ~ 大 
a B D E F 多 H 
公司 会 议 室 使 用 安排 表 
日 期 使 用 时 间 段 使 用 部 门 会 议 主题 ， 拟 到 会 人 类 会 议 场地 


图 5-16 创建 工作 敌 并 输入 工作 表 标 题 
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HE 输入 会 议 室 使 用 安排 内 容 。 在 表格 相关 项 中 输入 使 用 会 议 室 的 相关 信息 ， 包 括 
具体 的 日 期 、 部 门 、 与 会 人 数 等 ， 如 图 5-17 所 示 。 

人 SR 设置 单元 格 时 间 格 式 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 的 “使 用 时 间 
段 ” 单 元 格 区 域 中 显示 的 时 间 比 较 匈 长 ， 为 简化 显示 时 间 ， 可 设置 该 单元 格 区 域 的 单元 格 时 
CD 按 下 《CtrItL〉 组 合 键 或 从 右键 菜 单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 选中 “分 
类 ”列表 框 中 的 “时 间 ” 再 选中 “类 型 ”中 的 “13 : 30”， 如 图 5-18 所 示 。 
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2 间 耻 使 用 部门 会议 主 题 拟 到 会 人 会 议 场地 
3 人 和 0 行政 部 门 “ 年 斤 总 车 报 '29 人 人 及 
5 Fi 
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8 下 年 20 上 了 
16 i er ts Lets -sl PF EMEIE 有 
12 
13 下 年 1 7;00 研 实 冲 门 、 新 品 经 几 协 8 人 公司 个 会 议 刘 | 
1 和 
15 OEO/1: 上 午 910/1. 2:900 董事 会 下 年 工作 计 ;15 人 公司 文 会 议 享 > = Ca jl A. — 
A A A EE Pe 二 
图 5-17 输入 会 议 室 使 用 安排 内 容 图 5-18 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


沙 党 sq 划 单 币 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 C3:D15 单元 格 区 域 中 的 时 间 以 简化 方式 显示 
如 图 5-19 所 示 。 

在 公司 会 议 室 使 用 时 间 安 排 表 基 本 制作 完成 之 后 ， 还 需要 对 其 进行 一 些 美 化 操作 。 上 有 具体 
操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 设置 表格 边框 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:H15 单元 格 
区 域 ， 按 (CtrltL〉 组合 键 或 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 再 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ” 按 
钮 ， 如 图 5-20 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 5-21 所 示 。 
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图 5-19 简化 显示 时 间 图 5-20 设置 表格 的 边框 样式 

人 SEE 合并 单元 格 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:Hl1 单元 格 区 
域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 田 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 
“合并 单元 格 ” 选 项 ， 即 可 将 A1:H1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 。 将 其 他 单元 格 区 域 合 并 
成 一 个 单元 格 ， 如 图 $-22 所 示 。 
164 本 
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图 5-21 应 用 设置 表格 样式 显示 效果 图 5-22 合并 单元 格 


人 ss 调整 表格 行 高 与 列 宽 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 至 
两 列 之 间 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光标 到 两 行 之 

当 光 标 变 成 “再 ”形状 时 向 下 拖 动 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 5-23 所 示 。 

ES 设置 表格 文本 的 字体 和 字号 。 选 中 Al 单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “ 字 
体 ”工具 栏 中 将 文字 的 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 将 字号 设置 为 “20” 再 选中 A2:H2 单元 格 
区 域 ， 将 其 中 的 文字 字体 设置 为 “14” 如 图 5-24 所 示 。 
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图 5-23 ”设置 表格 的 行 高 和 列 宽 图 5-24 设置 表格 文字 的 字体 和 字号 


人 SS 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 选 中 A1:H15 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 
“对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 的 文字 调整 为 居中 对 齐 方式 ， 如 
图 5-25 所 示 。 
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图 5-25 设置 文本 居中 方式 显示 
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3 DPP> 5.2.2 设置 Excel 条 件 格式 高 亮 提 醒 


利用 Excel 的 “条 件 格式 ”功能 可 帮助 用 户 解 决 提醒 问题 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ES 设置 “日 期 ”的 高 亮 显示 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 

单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”工具 栏 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 弹出 列表 中 
选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “其 他 规则 ”选项 ， 如 图 5-26 所 示 。 
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第 5 章 i 201012125 | 上 年 | 9: | 于 事 全 | 下 年 工作 计划 | 15 人 | 公司 大 会 议 室 
Excel 在 行 、 oo i 
政 管理 中 的 图 5-26 选择 “其 他 规则 ”选项 
应 用 _ 
多 sEEeg 先 择 完毕 ， 即 可 打开 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 


选择 “只 为 包含 一 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ”选项 ， 在 “编辑 规则 说 明 ” 设 置 区 域 中 将 “ 单 
3 元 格 值 ”设置 为 “小 于 ”在 右 侧 文本 框 中 输入 命令 “=TODAYO” 如 图 5-27 所 示 。 
怨 针 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 告 单 元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 勾 选 “ 特 殊 效 果 ” 设 置 区 域 中 的 “删除 线 ” 复 选 框 。 单 击 
“颜色 ”下 拉 按钮 ， 即 可 弹出 “颜色 块 ” 选择 “红色 ” 色 块 ， 如 图 5-28 所 示 。 
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局 re. 一 一 一 一 一 一 于 了 人] 了 了 
5 格式 加- ememl | 
. 纪 
We [ 台 | 于 EE 梧 
驴 | 图 5-27 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 〈 一 ) 图 5-28 ”设置 条 件 格式 的 字体 样式 


外 9 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 设 置 区 域 中 选择 “黄色 ” 如 图 5-29 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 即 可 在 “预览 ”设置 区 域 中 看 到 添 
加 人 加 的 新 规则 显示 效果 ， 如 图 5-30 所 示 。 
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选择 规则 类 型 G) 
> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
上 > 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


> 人 7 排名 等 前 或 季 后 8 我 值 设置 格式 
> 仙 X 挤 于 或 低 于 平均 值 的 娄 值 设置 格式 
> 人 7X 挫 一 值 或 重复 值 设置 格式 

| | > 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 夫 凡 明 到 ) 
| 只 为 关中 以 下 条 件 的 单元 格 设 置 格式 @) 
单元 格 值 “[w] 小 于 加 :rooAr( ) 图 


| 祯 上 ee 格式 到 


LL We ][ RN |] 
图 5-29 设置 条 件 格式 的 图 案 填充 颜色 图 5-30 新建 格 式 规 则 显示 效果 〈 一 ) 


外 59 在 新 建 格式 规则 完成 后 ， 单 击 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 即 
可 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 应 用 该 格式 规则 ， 如 图 5-31 所 示 。 

人 ss69 另外 ， 在 Excel 工作 界面 中 选择 “条 件 格式 ”一 “管理 规则 ”菜单 项 ， 即 可 打 
F“ 条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 看 到 新 建 的 规则 列表 ， 如 图 5-32 所 示 。 


#3 . 天 | 2009/12/20 


| 


[RE E D i F 5 站 
公司 会 议 室 使 用 安排 表 
日 其 使 用 时 间 段 使 用 部 门 会 议 主题 sx 会 议 场地 
上 和 9:30 | 11:30 | 行政 部 门 “| 竹材 总 弗 报 村 会 | ”28 人 公司 大 会 议 章 | 县 示 其 悦 式 展 则 名 ) :当前 霹 储 
T4 en | mm | FT | 和 FW 全 | 10 人 | 公司 人 会议 齐 | IE 用 
T 一 如 刚 ( 述 所 示 湛 序 站 用 ) 辐 式 
1 上 年 10:00 年 报 会 3 人 _| 公司 小 会 议 宣 单元 馈 价 
a 2010/1/20 9:30 新 员工 面试 一 公司 多 功能 厅 
| se | 新 呈 面 试 | 一。 | 公司 多 功能 厅 
9 
小 上 年 
ss Moa re | es | | | l 
15 2010/12125 | 上 午 so | 12:00 重 事 会 下 年 工作 计划 5 人 公司 大 会 议 宣 [| 应 朋 
田立 | ent [74 fs TH 9 、 二 
图 5-31 应 用 新 格式 规则 显示 效果 图 5-32 “条 件 格 式 规则 管理 器 ”对 话 框 


ES 新 建 第 二 条 条 件 格式 规则 。 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 将 “单元 格 值 ” 设 置 
为 “大 于 或 等 于 ” 再 在 右 侧 文本 框 中 输入 命令 “=TODAY0O” 如 图 5-33 所 示 。 

外 a9 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 “颜色 块 ” 选 项 中 选择 “ 蓝 色 ” 色 
块 ， 如 网 5-34 所 示 。 


选择 规则 类 型 (8); 
* 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 


> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
P> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
”> 俊 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 
编辑 规则 说 明 氏 ): 而 yo rr ] 
只 为 殴 足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @): | Ti i ss 
ro | Fl oo ) 条 停 略 式 本 以 忆 儿 他 奸 杯 式 、 下 侧 必 、 栈 世 宙 委托 。 | i | 1 I | 上 I 站 
标准 各 
预览: 未 设 定格 式 格式 到 | re 
| | -= 
图 5-33 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 (二 )》 图 5-34 设置 条 件 格式 规则 的 字体 显示 颜色 
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水 铝 9 再 选择 “填充 ” 选项 卡 ， 在 “背景 399 设置 区 域 中 选择 “青色 ”， 如 图 S-35 所 
2 1 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 即 可 在 “预览 ”设置 区 域 中 看 到 添 
加 的 新 规则 显示 效果 ， 如 图 5-36 所 示 。 


[数字 | 字体 | 边框 | 坊 充 | 


DD 
过 力 背景 色 ): 图 案 颜色 @&); 


选择 规则 类 型 @) : 

* 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
* 侈 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 


FEB | 自动 加 
口 硬 口 面 硬 硬 国 面罩 目 国 归 样式 外 


”> 避 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
上 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 
上 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 到 ) : | 
只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @) : 
单元 格 值 ”| 交 | 大 于 或 等 于 [| =TopAr( ) 


用 | 


ED 确定 | 


图 5-35 设置 条 件 格 式 规则 的 背景 填充 显示 颜色 图 5-36 ”新建 格式 规则 显示 效果 (二 ) 


ea 作曲 在 新 建 格式 规则 完成 后 ， 单 击 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 即 

“应 用 ， 可 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 应 用 该 格式 规则 ， 如 图 5-37 所 示 。 

ES 复制 单元 格 的 格式 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 单 击 A3 

单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “剪贴 板 ”工具 栏 中 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 钮 ， 单 

到 上 加” 击 “Al1” 单 元 格 ，Al1 单元 格 的 格式 将 显示 与 A3 单元 格 的 格式 一 样 ， 如 图 5-38 
所 示 。 


二 | 2010/10/20 47 = | 2010/10/20 
c Li B c Db E 下 EC 用 
到 1 公司 会 区 主 使用 雪夫 公司 会 议 宝 使 用 安排 表 
CO 
| 使 用 时 间 段 使 用 区 | 会 议 场地 使 用 时 间 段 快 用 部 门 会 议 主题 到 会 人 刘 会 议 场地 
nm [11m | i a 各 会 梧 大 会 议 音 上 村 11:30 | 行政 出 门 ”| 第 引起 结 报 告 全 |。 28 人 | 公司 大 会 议 刘 
t4 [i 0 | 生产 站 | 乓 司 小 合议 齐 T4 [130 | 17:30 | 生产 吕 门 ”| 生产 协调 人 10 人 ”| 公司 小 会 议 音 
ts [i | 3 站 | 年报 会 | ”s 人 ”| 公司 直人 文宣 | ET 年 后 8 人 ”| 公司 小 合议 室 
9 :30 | 人力 资源 各 门 | ”新 只 工 面试 一 | 公司 多 功能 厅 9:30_ | ll 新 只 工 面试 一 | 公司 多 功能 
J - 14:30 | 16:30 | 人 力 资源 部 门 | 。 新 员工 面试 公司 多 功能 厅 - 14330 | 16: 新 闻 工 面 试 一 | 公司 多 功能 厅 
IN 于 - + 1 | 二 
DD 
NN 人 上 午 - 上 年 
1 /2 | | oo | 17:00 | 可 交加 门 | 新 呈 大 帮 信 亲生 | “8 | 公司 修 信 议 宣 T4 ”00 | 17:00 | 本 交 到 门 ”| 各 避 研 愉 仿 请 会 | “3 人 ”| 公司 会 议 宣 
14 | 1 
15 | 2010/12/25 上 午 9:00 12:00 医事 会 下 年 工作 计划 15 人 公司 大 会 议 宣 上 午 9:00 12:00 医事 会 下 年 工作 计划 15 人 公司 大 会 议 二 
= 及 oa 3 
图 5-37 应 用 格式 规则 显示 效果 5-38 调整 A11 单元 格 的 格式 


6yzd 
Ke 


人 sa 将 Al15 单元 格 的 格式 调整 为 A7 单元 格 的 格式 ， 如 图 5-39 所 示 。 还 可 双击 “ 格 
式 刷 ”按钮 ， 移 动 鼠 标 依次 单 击 需要 调整 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 再 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 
钮 ， 即 可 取消 复制 格式 功能 
0 GE 二 设置 “使 用 时 间 段 ”高 亮 显示 。“ 使 用 时 间 段 ”高 亮 显示 提醒 和 设置 “日 期 ”高 
亮 显 示 输 入 的 公式 有 所 区 别 ， 这 里 时 间 公 式 设 置 为 “=NOW0” 如 图 $-40 所 示 。 
sg 单 击 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “企业 会 议 室 使 用 安 
8 和 排 提醒 表 ” 工 作 表 中 ， 将 “使 用 时 间 段 ”项 里 单元 格 背 景 颜色 以 及 单元 格 中 的 文字 颜色 依据 
和 条 件 格式 的 设置 条 件 显示 ， 如 图 5-41 所 示 。 
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1 到 
-可 A B TD 门 有 
上 公司 会 议 宝 使 用 安排 表 > 基于 各 自 值 设 晋 所 有 单元 格 的 格式 
| 和 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
使 用 时 间 自 使 用 部 门 会 议 主题 取 到 会 人 则 会 议 场地 w 仅 对 排名 千 前 或 党 后 83 歼 值 设置 格式 
上 9:30 | 11:30 | 行政 部 门 | 年 结 杏 结 扣 省会 | ”28 人 ”| 公司 大 会 议 宣 | 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
| > 仅 ?从 一 什 或 重 夏 值 设置 格式 
1 14:30 | 17:% 生产 闻 门 生产 协调 会 10 人 _| 公司 个 会 议 室 | > 合用 公式 确定 橙 设 置 格式 的 单元 格 
| 
上 4 10:00 | 12:00 | 财务 部 门 年 报 会 8 人 | 公司 小 会 议 章 | 
:30 | 11:30 | 人 力 深 源 捉 门 | 。 新 员工 面试 公司 多 功能 厅 a 
F440 | 16:30 | 人 力 资源 8 | 新 员工 面议 二 | 人 司 多 功能 厅 | 只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 外 ) 
单元 格 值 “ee]〗| 大 于 或 等 于 [we]】|=wo¥ () | 国 
上 和 : 
下 年 14:00 | 17:00 | 研发 能 门 | 新 晶 研 发 协 调 例 8 人 | 公司 小 会 议 章 ] 
| 8 微软 点 越 AaBbCec | 请 式 中 ss 
上 年 9:00 12:00 医事 会 下 年 工作 计划 15 人 公司 大 会 议 硬 
| 
4 | ! 
图 5-39 调整 A15 单元 格 的 格式 图 5-40 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 〈 三 ) 


图 5-41 高 亮 显 示 “ 使 用 时 间 段 ”项 


>> 5.3 ”企业 办 公 室 布局 平面 图 


Excel 的 绘图 功能 也 非常 强大 ， 它 除 可 以 绘制 各 种 流程 图 、 组 


布局 图 。 


>P> 5.3.1 绘制 企业 办 公 室 布局 平面 图 
在 绘制 企业 办 公 室 布局 平面 图 之 前 ， 可 预先 将 办 公 室 布局 画 在 一 张 草 图 上 ， 青 在 Excel 


工作 界面 中 绘制 。 


一 入 


EE 
Em 
议 
功 家 
人力 资源 名 门 | ”新 员工 而 斌 公司 多 功能 厅 
| 
| 
Ti EEEEEZ 瑟 公司 十 合议 宣 
金 _ | = 15 人 公司 大 会 议 齐 
I 


织 结构 图 外 ， 还 可 以 绘制 


这 里 将 办 公 室 的 实际 长 和 宽 分 别 设置 为 12m 和 8m， Excel 表格 中 每 个 单 


元 格 假设 代表 的 是 0.1m。 绘 制 企业 办 公 室 布局 平面 图 的 操作 步骤 如 下 : 


侈 中 量 创建 工作 短 。 创 建 一 个 名 称 为 “企业 办 公 室 布局 平面 图 ”工作 短 ， 再 等 分 各 行 
各 列 ， 单 击 “Sheet1” 工 作 表 左上 角 位 置 处 选中 全 表 ， 如 图 5-42 所 示 。 
人 SEE 在 选中 全 表 后 移动 光标 置 于 行 1 和 行 2 标号 之 间 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 按 下 


鼠标 左 键 不 放 ， 屏 幕 上 显示 


“高 度 : 14.25 (19 像素 )”， 再 向 上 拖 动 光标 ， 随 着 鼠标 移动 显 


示 的 数值 也 在 不 断 变 化 ， 当 显示 “高 度 : 6.75 (9 像素 )” 时 松 开 


如 


图 5-43 所 示 。 


人 sg 移动 光标 至 A 列 和 B 列 列 标 之 间 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 按 住 左 键 不 放 ， 屏 幕 
上 会 显示 “宽度 : 8.38 (72 像素 )”， 向 左 拖 动 光标 ， 当 显示 “宽度 : 0.69 (9 像素 )” 时 松 


开 。 至 此 ， 就 完成 了 对 工作 表 的 各 行 各 列 的 等 分 ， 如 图 5-44 所 示 。 
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天 


图 5-42 创建 工作 竹 


四 
EE 
图 5-43 调整 表格 的 行 高 图 5-44 调整 表格 的 列 宽 


人 sa 输入 表格 标题 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “办 公 室 平 
面 图 ” 适当 调整 行 1 的 行 高 ， 使 文字 能 够 清楚 地 显示 出 来 ， 如 图 5-45 所 示 。 

人 ss 合并 单元 格 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 A1:CL1 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 
项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 从 弹出 列表 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 项 ， 
即 可 将 A1:CL1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 5-46 所 示 。 


到 


EDEFCHTJRLUINOPQRSTUYWCYZAAAAAAAAAANAAAAAAAAAAAAXAADEEDEEESEDEESEDEEEEEEEDESBECCCCCCCCCCCC 
办 公 室 平 面 因 直下 
Bn 


图 5-45 输入 表格 标题 图 5-46 合并 单元 格 
ESa6g9 绘制 办 公 室 墙 体 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 C9:AY10 单元 格 区 域 ， 按 下 
《Ctrl+L》〉 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “背景 色 ” 设 置 区 域 中 选择 “灰色 ” 色 块 ， 如 图 5-47 所 示 。 
人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 办 公 室 的 一 个 墙 体 绘制 出 来 ， 如 图 5-48 所 示 。 把 办 
公 室 的 其 他 墙 体 也 绘制 出 来 ， 具 体 情况 可 根据 办 公 室 的 实际 结构 绘制 ， 如 图 5-49 所 示 。 
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| | 
色 Ey 
自动 器 
[| | 
日 AT15 "CE 
| EE 
ABCDEFCHTITKLJWOPORSTUWWXYZAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAAEBEBEBEBEBEBEBEBBBEBEL 
| 1 办公室 平 面 图 
5 
TE 
可 
Le 
了 
5 
| Sy 
大 全 | Ee 
| le 
1 
| 上 nn 
Cus) Cun] 起 


图 5-47 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 5-48 绘制 一 面 墙 体 


人 sa 绘制 办 公 橱 柜 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E11:J30 单元 格 区 域 ， 按 下 
《Ctrl+L》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 和 选项， 打开“ 设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 背 景色 ”设置 区 域 中 “ 浅 灰 色 ” 色 块 ， 如 图 5-50 
所 示 。 
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图 5-49 办 公 室 墙 体 绘制 完成 效果 图 5-50 设置 填充 效果 


外 99 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 
如 图 5-51 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 绘制 如 图 5-52 所 示 办 公 室 办 公 柜 。 再 绘制 办 公 室 
中 其 他 的 办 公 柜 ， 绘 制 后 的 最 终 效果 如 图 5-53 所 示 。 
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单机 预告 治 贡 十 上 间 图 及 上 而 和 2 轨 可 以 本 加 过 性 怀 式 。 


td 


Cu ][ mn | 


图 5-51 设置 办 公 柜 边框 图 5-52 绘制 一 个 办 公 柜 
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狗 计 9 绘制 L 形 办 公 桌 。 在 工作 表 中 有 4 个 办 公 室 房间 ， 包 括 经 理 室 、 财 务 室 、 职 员 
= 办 公 室 、 接 待 室 ， 其 中 右上 角 房 间 为 经 理 室 、 左 上 和 角 是 财务 室 。L 形 办 公 桌 放 在 经 理 室 和 财 
务 室 。 在 工作 表 中 选中 X20:AD34 单元 格 区 域 ， 按 下 《CtritL〉 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 
“设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “ 背 

2 景色 ”设置 区 域 中 选择 “浅黄 色 ” 色 块 ， 如 图 5-54 所 示 。 
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AA3L = 下 
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| 国门 古本 古本 刷机 可 
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9 村 
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司 [2 | 
二 
第 5 章 图 5-53 ”办公 柜 绘制 完毕 显示 效果 图 5-54 设置 背景 的 颜色 
5 
忆 | 和. 和 、 Ed M2 GC ~ 、 ~ 、\ ~ 和 ~ » 
应 用 他 二 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 
如 图 5-55 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 绘制 工 形 办 公 桌 的 一 部 分 ， 如 图 5-56 所 示 。 
| AB: 天 
> E OPORSTUVYXYL EDEESEDEESEEEDSEEEDSCCCCCCCCCCC 
一 ， | 对 语 | es 边 和 0 | 证 充 | 保护 ! roe or RST ZA AAAABAA NANAAAAAAAA NAMA DOE OD OEEE EECECCCCCCCC 
[党 = Ei (Ed IEE 
ec ET 
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四 1 加 国 本 文本 
列 国 迁 加 图 


单 击 祯 导 达 项 、 守 O 师 草 立 及 上 而 的 拱 轨 可 以 溧 加 过 程 怀 式 ， 


Leed 
Ge 
于 


图 5-55 设置 二 形 办 公 桌 的 边框 5-56 ”绘制 工 形 办 公 桌 一 部 分 


人 sa 绘制 L 形 办 公 桌 另 一 部 分 。 在 工作 表 中 选中 P28:W34 单元 格 区 域 并 设置 背景 
> 色 ， 设置 外 边框 时 需要 将 光标 移动 到 边框 的 最 右 侧 ， 单 击 该 线条 以 取消 ， 如 图 5-57 所 示 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 工 形 办 公 桌 绘制 完成 ， 如 图 5-58 所 示 。 再 绘制 其 余 的 工 形 办 公 
桌 ， 如 图 5-59 所 示 。 
na) 绘制 职员 办 公 桌 。 在 “Sheetl1 ”工作 表 中 选中 E69:K81 单元 格 区 域 ， 按 下 
10 (Ctrl+L》 组合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 将 背景 色 设 置 为 
“ 浅 绿 ” 再 设置 单元 格 区 域 的 边框 ， 如 图 5-60 所 示 。 
人 sg 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 一 个 职员 的 办 公 桌 绘制 完成 ， 再 绘制 其 他 的 职员 办 
8 公 桌 ， 如 图 5-61 所 示 。 
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图 5-57 设置 工 形 办 公 桌 边框 效果 图 5-58 绘制 工 形 办 公 桌 
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图 5-59 工 形 办 公 桌 绘制 效果 图 5-60 设置 职员 办 公 桌 颜色 


多 本 绘制 办 公 室 接待 桌 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 BU95:CH100 单元 格 区 域 ， 按 

下 《Ctrl+L》 组合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 将 背景 色 设 置 

为 “ 浅 蓝 ” 再 选择 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 图 5-62 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 
按 负 ， 即 可 将 办 公 室 中 的 接待 桌 绘 制 完毕 ， 如 图 5-63 所 示 。 
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图 5-61 职员 办 公 桌 绘制 效果 图 5-62 设置 接待 办 公 桌 颜色 
他 sn) 绘制 办 公 室 电脑 服务 器 的 放置 空间 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E59:K67 单元 


格 区 域 ， 按 下 《〈Ctl+L》 组 合 键 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 将 
背景 色 设置 为 “ 焦 黄 色 ” 再 选择 “边框 ”选项 卡 并 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 图 5-64 所 示 。 
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| VYYVVYYYVYYD 上 | 对 并 上 从 入 | 边 要 | 填 元 保护 | 
| 因果 色 心 ) [i 
弄 a Em 下 
CLIIILLE Rf 式 人 D 
| a 
国 a 国 时 ED 四 
Eiri 
MTTTT DO 
J 加 [TEEETLLILD 
起 2 i 
Em [No 
3 
加 
© A 
图 5-63 ”接待 办 公 桌 绘制 效果 图 5-64 设置 服务 器 放置 空间 颜色 


人 Sa 到 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 办 公 室 的 电脑 服务 器 的 放置 空间 标识 出 来 ， 再 标识 
A 其 他 服务 器 的 放置 空间 ， 如 图 5-65 所 示 。 

人 sg) 绘制 网 络 电话 面板 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 AA31:AB32 单元 格 区 域 ， 按 下 
《CtrIitL〉 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 将 背景 色 设置 为 
“绿色 ” 再 选择 “边框 ”选项 卡 并 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 图 5-66 所 示 。 


第 5 章 
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应 用 i STUVYRY TAAAA ARA IANA NA A AAAA [| 上 写 | 对 证 | 他 佬 |_ 边 彼 _| 境 充 ] [保护 -] 
这 笠 景 色 必 ) 到 识 黄 色 Q) 
; NE 自动 图 
名 [ET TIE HR 
z 加 
CTEEEEEE 
卫 6 EITEErree 
ErrTrrrrir 
和 ED 
[TESTT TI 
ET TT 
示例 
3 ei 
9 Cas ] (an | 
图 5-65 服务 器 放置 空间 绘制 效 5-66 设置 网 络 电话 面板 颜色 


8 tc 
网 络 电话 面板 的 放置 空间 ， 如 图 5-67 所 示 。 
还 需要 对 办 公 室 添置 一 些 用 品 ， 如 沙发 、 椅 子 和 绿化 植物 等 ， 添 加 办 公 室 用 品 的 操作 步 
又 如 下 : 
9 CE 添置 “沙发 >。 在 “Sheetl ”工作 表 工作 界面 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 揪 
图 ”工具 栏 中 单 击 “ 剪 贴画 ”按钮 ， 在 右 侧 出 现 “ 前 贴画” 面板， 在 “搜索 文字 ”文本 中 输 
入 “沙发 ” 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 即 可 在 下 方 显示 搜索 结果 ， 如 图 5-68 所 示 。 
10 他 aa9 在 工作 表 中 单 击 Al 单元 格 ， 单 击 搜索 结果 中 的 “三 人 组 沙发 ” 即 可 在 工作 表 
= 中 添加 一 张 “ 三 人 组 沙发 ” 再 对 沙发 进行 位 置 调整 和 大 小 调整 ， 如 图 5-69 所 示 。 
他 sa 添加 “椅子 ”。 在 工作 表 右 侧 剪贴 画面 板 中 的 “搜索 文字 ”文本 框 中 输入 “ 椅 
子 ”， 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 将 会 在 下 方 显示 搜索 的 结果 ， 如 图 5-70 所 示 。 在 工作 表 中 添加 
咏 | 咱 “椅子 ”并 适当 调整 “椅子 ”的 大 小 和 捍 放 位 置 ， 如 图 5-71 所 示 。 
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图 5-67 网 络 电话 面板 绘制 效果 图 5-68 ”剪贴 画面 板 
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图 5-69 ”添加 三 人 组 沙发 图 5-70 机 过 生字 

人 sa9 添加 “绿化 植物 ”。 在 工作 表 右 侧 剪贴 画面 板 的 “搜索 文字 ”文本 框 中 输入 “ 树 ” 
单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 将 会 在 下 方 显 示 搜 索 结 果 ， 如 图 5-72 所 示 。 在 工作 表 中 添加 “植物 ”并 适 
当 调整 “植物 ”大 小 和 摆 放 位 置 。 至 此 ， 就 完成 了 办 公 室 用 品 的 添加 ， 如 图 5-73 所 示 。 
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图 5-71 添加 椅子 图 5-72 ”搜索 植物 


DP> 5.3.2 美化 办 公 室 平面 图 


为 了 使 办 公 室 平面 图 更 美观 ， 还 需要 对 其 进行 一 些 美化 操作 ， 如 将 办 公 室 各 个 房间 的 尺 
寸 标注 出 来 、 添 加 公司 Logo、 标 识 各 个 办 公 室 的 名 称 等 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
人 se 标识 各 个 房间 的 用 途 。 在 “Sheetl” 工作 表 中 选中 AA53:AG55 单元 格 区 域 ， 选 择 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 选择 “合并 单元 格 ”选项 ， 在 其 中 
输入 房间 的 用 途 〈 如 财务 室 )， 再 分 别 在 其 他 单元 格 区 域 输入 相应 房 间 用 途 ， 如 图 5-74 所 示 。 
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ABCDEFCEY 省 。 本 | 
3 


a 本 有 a 量 


3 图 5-73 添加 植物 图 5-74 输入 房间 用 途 
人 se 标识 办 公 室 各 个 房间 尺寸 。 假 定 财务 室 房间 长 度 为 3.8m， 宽 度 为 4.1m。 在 
“Sheetl ”工作 表 中 选中 E5:AW8 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl+L》 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 
于 人 式 ” 对话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 分 别 单 击 “ 辆 ”按钮 和 “ 国 j” 按 钮 ， 即 可 在 边框 预览 
窗 格 中 看 到 设置 效果 ， 如 图 5-75 所 示 。 
人 ss 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 应 用 该 设置 后 的 效果 ， 如 图 5-76 所 示 。 
第 5 章 
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单 击 特 贰 进 所 、 桂 发 要 阳 及 上 而 的 近 属 司 以 泛 扩 这 自任 式 * 


Cus ][ ma | 沪 
图 5-75 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 图 5-76 绘制 标尺 线 两 侧 
人 sa9 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 E7:AW8 单元 格 区 域 ， 按 下 (Ctrl+L〉 组 合 键 打 开 
er “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 并 单 击 “ 国 ”按钮 ， 即 可 在 边框 预览 窗 格 
M8 中 看 到 设置 的 效果 ， 如 图 5-77 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 应 用 该 设置 
后 的 效果 ， 如 图 5-78 所 示 。 这 样 ， 标 尺 线 就 绘制 完成 了 。 
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® | 0 单 击 社内 迁 二 视点 楼 归 六 上 而 和 3 从 接 司 以 还 各 边 镜 标 式 。 
中 
N 1 1 图 5-77 设置 标尺 线 中 间 线 图 5-78 绘制 标尺 线 中 间 线 
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人 sss9 添加 房间 长 度 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 W5:AA7 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 选择 “合并 单元 格 ” 选 项 ， 在 其 中 输 
入 “3.8m”， 此 时 财务 室 房 间 的 长 度 就 标注 出 来 了 ， 如 图 5-79 所 示 。 

人 ss69 设置 财务 室 房间 的 宽度 标尺 线 ， 当 输入 财务 线 的 宽度 时 其 数值 并 没有 显示 出 
来 ， 如 图 5-80 所 示 。 
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图 5-79 ”输入 房间 长 度 图 5-80 绘制 房间 宽度 标尺 线 


人 ss 全 调整 单元 格 样式 以 显示 房间 宽度 值 ， 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 A31 单元 格 ， 


按 下 《Ctrl+L》 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “ 方 癌 ” 
下 方 的 “ 度 ” 文 本 框 中 输入 “90” 如 图 5-81 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 房间 宽度 值 
显示 出 来 ， 如 图 5-82 所 示 。 


Qi 、1 
拉 了] 对 齐 | 字 络 |[ 边 外 | 培训 [全 扫 


-APCDEFCHIJXLINOPGRSTYYWXYZANAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAADEEDEEDBEBEEEEPYEESEDBBBEECCCCCCCCECC 


Cums [ma |] 
图 5-81 设置 单元 格 的 文本 角度 图 5-82 ”设置 文本 对 齐 角度 后 的 效果 


人 ssag 为 其 他 房间 添加 长 度 与 宽度 标尺 线 ， 添 加 完成 之 后 的 最 终 效 果 如 图 5-83 
所 示 。 

人 ES9 标识 办 公 室 各 个 组 件 名 称 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 E31:J39 单元 格 区 域 ， 按 
下 《CtrltL〉 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 并 勾 选 “合并 单 
元 格 ” 复 选 框 ， 如 图 5-84 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 E31:J39 单元 格 区 域 合并 成 一 
个 单元 格 ， 在 其 中 输入 “ 墙 体 ” 如 图 5-85 所 示 。 

人 sg 在 工作 表 中 选择 相应 单元 格 区 域 并 合并 成 一 个 单元 格 ， 在 其 中 输入 办 公 室 组 件 
的 名 称 ， 如 图 5-86 所 示 。 
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图 5-85 ”输入 “ 墙 体 ”文字 信息 图 5-86 添加 其 他 办 公 室 组 件 名 称 


他 添加 公司 Logo 面板 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 BU89:CH90 单元 格 区 域 ， 按 
下 《〈Ct+L》 组 合 键 打 开 “ 设 置 单元 格 区 域 ”对 话 框 ， 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 将 该 区 域 的 背 
景色 设置 为 “橙色 ” 如 图 5-87 所 示 。 

人 SEE 二 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 其 中 分 别 单 击 “ 外 边框 ”按钮 和 “内 部 ”按钮 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 在 公司 接待 处 后 面 设置 一 个 公司 Logo 面板 ， 如 图 5-88 所 示 。 
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5-87 ”设置 公司 Logo 面板 颜色 


] 板 


外， 合并 单元 格 并 输入 文字 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选择 公司 Logo 面板 单元 格 区 
域 ， 再 将 该 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 在 其 中 输入 “公司 Logo 面板 ”文字 信息 ， 如 
图 5-89 所 示 。 


图 5-88 添加 公司 Logo 国 


pi784 


en \ 桌 隔离 板 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 E69:K68 单元 格 区域 ， 按 按 
下 《CtrltL〉 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “背景 色 ” 
设置 区 域 中 将 背景 色 设 置 为 “ 浅 灰 色 ”， 如 图 5-90 所 示 。 


EE = 各 无 公司 Logo 面 版 


2 了 ABCDRFCNIJILNMOPFORSTWYWETZAAAAA YYYTYYYYYYYTYYTY [对 人 人 | 过 从 7 二 介 记 
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图 5-89 ”输入 “公司 Logo 面板 ”文字 信息 图 5-90 ”设置 办 公 守 隔离 板 颜色 


人 SI 呈 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 添加 一 个 隔离 板 。 在 其 他 职员 办 公 桌 之 间 添 加 隔离 
板 ， 添 加 完成 后 的 最 终 效果 如 图 5-91 所 示 。 

人 sa 晤 添加 网 络 电话 面板 编号 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 BP26:BQ27 单元 格 区 域 ， 
选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 选择 “合并 并 居中 ”选项 ， 
即 可 将 该 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 同 时 单元 格 中 的 文字 居中 显示 ， 在 其 中 输入 编号 
“1” 如 图 5-92 所 示 。 再 为 其 他 网 络 电 话 面 板 添 加 编号 信息 ， 如 图 5-93 所 示 。 至 此 ， 就 基 
本 完成 了 办 公 室 布局 平面 图 的 绘制 。 
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过 
图 5-91 添加 办 公 旧 隔离 板 后 的 效果 图 5-92 添加 网 络 电话 面板 编号 


Ng a a EN Be 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “文字 ”工具 栏 中 将 文字 的 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 字 号 设置 为 
“20”, 0 
所 示 。 

为 了 更 好 地 让 其 他 人 对 平面 图 的 理解 ， 一 般 需 在 平面 图 下 方 对 该 图 中 所 用 组 件 进行 备 
注 。 主 要 是 将 平面 图 中 主要 组 件 的 名 称 、 颜 色 、 尺 寸 等 信息 和 平面 图 中 的 相对 应 起 来 。 
在 绘制 好 企业 办 公 室 布局 平面 图 后 ， 还 需 在 其 下 方 将 平面 图 中 主要 组 件 备注 ， 如 图 5-95 
所 示 。 
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> 5.4 专家 课堂 (常见 问题 与 解答 ) 


Ul 点 拨 1: 在 Excel 中 可 以 利用 “条 件 格 式 ” 功 能 设置 单元 格 的 样式 ， 如 何在 一 个 工作 表 
中 查找 合 有 条 件 格式 的 单元 格 呢 ? 
解答 :在 一 个 工作 表 中 的 操作 界面 中 随意 选中 一 个 单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 

“编辑 ”工具 栏 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ， 从 弹出 命令 列表 中 选择 “定位 格式 ”选项 ， 即 

可 弹出 “定位 条 件 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “条 件 格式 ” 单 选 项 ， 如 果 要 查找 所 有 条 件 格式 的 

单元 格 ， 则 选择 “全 部 ” 单 选 项 ， 如 果 要 查找 特定 条 件 的 单元 格 ， 则 选择 “相同 ” 单 选 项 。 

单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 具有 条 件 格式 的 单元 格 以 高 亮 方式 显示 。 

Ng 点 拨 2: 在 工作 表 中 如 何 将 多 个 图 表 连 接 为 一 个 整体 形成 一 个 图 片 呢 ? 

解答 在 工作 表 中 的 操作 界面 中 ， 按 下 〈Ctl》 键 或 〈Shift》 键 不 放 ， 依 次 单 击 选择 需 
要 连 为 整体 的 图 表 。 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “组 合 ” 一 “组 合 ”选项 ， 即 可 将 选中 的 多 个 图 
表 连 接 成 一 个 图 片 。 此 时 形成 的 图 片 不 具备 图 表 特征 ， 如 果 用 户 需要 恢复 ， 则 可 以 再 次 右 击 

号 咱 (0] ”形成 的 图 片 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “组 合 ”一 “取消 组 合 ”菜单 项 即 可 。 
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管理 企业 员工 社保 业务 


主要 内 容 : 
@ 员工 社会 保险 费 统计 表 
@ 职工 退休 到 龄 提示 表 


章 先 以 员工 社会 保险 费 统计 表 为 例 ， 介 绍 了 重要 文件 如 Excel 表 

格 、 工 作 秒 、 文 件 夹 的 加 密 解密 方法 ， 如 何 应 用 VBA 制作 “ 退 
休 提 醒 表 ”， 用 户 不 仅 可 了 解 企业 的 社保 管理 业务 ， 同 时 还 可 提高 人 力 
资源 管理 者 工作 效率 。 


管理 企业 员 
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Excey 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 


许多 企业 都 积极 进行 组 织 结构 及 管理 方式 的 变革 和 创新 


~ 


力 朝 着 柔性 化 、 届 平 化 、 人 性 化 的 方向 发 展 。 


D> 6.1 员工 社会 保险 费 统 计 表 


Cn 
2 


Cn (Gin 
-J 


4 


完善 企业 员工 的 社保 业务 ， 努 


为 员工 上 缴 社会 保险 是 用 人 单位 的 一 项 法 定义 务 ， 其 不 仅 能 够 保障 员工 基本 权益 ， 更 能 
增加 员工 对 企业 的 安全 感 和 归属 感 ， 有 利于 企业 人 员 的 稳定 与 工作 效率 的 提高 ， 有 效 保障 企 


业 的 长 效 发 展 。 


DP> 6.1.1 创建 社保 缴费 统计 表 
社会 保险 费 的 结构 包括 企业 缴纳 部 分 和 职工 个 人 缴纳 部 分 。 下 面 以 国家 《劳动 法 合同 》 


的 相关 规定 创建 社保 缴费 统计 表 。 有 具体 操作 步 又 如 下 : 


GE 创建 工作 短 。 创 建 一 个 名 称 为 “工作 夭 1” 的 Excel 工作 矢 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “社保 缴费 统计 表 ”。 单 击 “ 保 
在 ”按钮 ， 即 可 将 该 工作 德 保存 到 “文档 库 ” 中 。 


就 输入 表格 标题 和 员工 相关 信息 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 Al:T2 单元 格 区 


域 ， 在 其 中 分 别 输入 表格 标题 数据 信 


关 信息 ， 如 姓名 、 序 号 等 ， 如 图 6-1 所 示 。 
ES 输入 特殊 员工 工 号 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 输入 以 “0” 开 头 的 员 


入 之 前 需要 事先 设置 单元 格 的 格式 ， 选 中 B3:B23 单元 格 区 域 ， 按 下 (Crtl+tL)〉 旨 
右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 
择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “文字 ” 如 图 6-2 所 示 。 


天 


的 显示 效果 如 图 6-3 所 示 。 


如 ss9 调整 单元 格 中 数值 的 小 数位 数 。 在 “Sheet1” 了 


工 呈 “姓名 年 度 贩 费 基 雪 养老 保险 ”区 疗 保险 


图 6-1 输入 表格 标题 和 员工 相关 信息 


就 Sag 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 B3:B23 单元 格 


县 ， 再 选中 A3:D23 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 员工 的 相 


号 ， 在 输 


图 6-2 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


区 域 中 输入 符合 需要 的 员工 工 号 ， 输 入 后 


昌 合 键 或 从 


“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选 


说 


HH 


[ 作 表 中 选中 D3:T23 单元 格 区 


域 ， 按 〈Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 在 “设置 单元 格格 


式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 


框 中 的 数值 调整 为 “2”， 单 击 “ 确 


是 182 二 


选择 “数值 >， 将 “小 数位 数 ” 文 本 


定 ” 按 钮 ， 即 可 将 选中 的 单元 格 区 域 的 数值 调整 为 


6 第 6 章 管理 企业 员工 社保 业务 


“2”， 如 图 6-4 所 示 。 


下 cH? * 页 
了 有 n n 三 [ LI 1 了 下 1 入 了 3 [> E F a E 

工 号 的 名 年 度 淳 贫 基 氏 靳 老 俱 险 医疗 保 绪 处 斗 保险 3 序号 I 可 名 年 度 洁 费 基 区 列 老 保险 医疗 保险 伟业 悍 险 
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I 

图 6-3 输入 员工 的 工 号 图 6-4 调整 数值 的 小 数位 数 


钨 sg 编制 员工 单位 养老 保险 缴纳 的 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 F3 单元 格 并 
输入 公式 “=D3*0.2”， 即 可 计算 出 员 号 为 0001 的 单位 养老 保险 金 缴纳 额 ， 如 图 6-5 
所 示 。 

累 绍 9 历 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 F3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 至 F23 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 单位 养老 保险 金 
缴纳 金额 ， 如 图 6-6 所 示 。 
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本 宝生 册 册 师 基 到 天才 生计 本 人 | 放 号 年 度 地 费 革 嫉 准 包 他 险 医疗 保险 类 业 保险 
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[rr i i es 


图 6-5 计算 单位 养老 保险 金 缴 纳 额 图 6-6 计算 其 他 员工 的 单位 养老 保险 金 缴 纳 额 


EPEssag 编 制 员 工 个 人 养老 保险 缴纳 的 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 G3 单元 格 并 
输入 公式 “=D3*0.08” 即 可 计算 出 员工 工 号 为 0001 个 人 养老 保险 金 缴纳 金额 ， 如 图 6-7 
所 示 。 

39 复制 公式 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选择 G3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 至 G23 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 个 人 养老 保险 金 
缴纳 额 ， 如 图 6-8 所 示 。 

人 sag 在 H3:R23 单元 格 区 域 中 输入 对 应 的 保险 缴纳 额 计算 公式 ， 计 算 单 位 和 个 人 分 别 
缴纳 的 保险 金额 。 由 于 “工伤 保险 ”和 “生育 保险 ”不 需要 个 人 缴纳 相关 金额 ， 这 两 项 列表 
中 输入 “0” 如 图 6-9 所 示 。 

Ezssa 编制 员工 个 人 单项 保险 金 的 合计 公式 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 E3 单元 
格 ， 在 其 中 输入 公式 “=ROUND(F3+G3,2)” 即 可 计算 出 养老 保险 的 合计 值 ， 如 图 6-10 
所 示 。 
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工序 号 工 号 姓名 年 度 缴 费 基 玫 养老 保险 医疗 保险 1 序号 。 工 号 。 姓名 年度 缴 册 基数 养老 保险 
了 合计 23% 单位 20% 个 人 8 站 合计 11% E 
到 10ool 党 1200.00 240.00 [500 | El 10001 张 1200. 00 
区 二 | 20002 之 1300, 0 260, 19 [| 20002 李 1300. 90 
55-| 310003 赵 3200. 70 640, 14 BS 3 0003 起 3200.70 
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7 而 | S0005 陈 3532, 10 706. 42 1 | 5 0005 阵 3532.10 
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9 70007 周 1285, 30 257. 06 剧本 | ?0007 网 1285. 30 
了 0 80008 吴 1654. 30 330. 86 0 30008 吴 1654. 30 
2 11 910009 王 1230. 00 246.00 [| 90009 王 1230.00 
E12 100ol0 赵 1569. 80 313. 96 Bal 10 0010 起 1569. 80 
13 110011 刘 1236. 02 247.20 FE 11 0011 刘 1236. 02 
1 1200l2 陈 3212. 56 642, 51 LU 120012  。 阵 3212. 56 
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18, 140014 周 2103.20 420, 64 a 14 0014 周 2103. 20 
Br 150015 吴 5612. 00 1122, 40 | 15 0015 吴 5612.00 
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于 Bzll 19 0019 陈 4566. 00 913. 20 Is | 190019 陈 4555. 00 
22 200020 站 4545. 00 909. 00 Eal 200020 关 4545. 00 
223: 21%0021 周 S214. 00 1042, 90 23 210021 周 5214. 00 
、 ,人 本 、 El ,人 
il 图 6-7 计算 个 人 养老 保险 金 缴纳 额 图 6-8 计算 其 他 员工 的 个 人 养老 保险 金 缴纳 额 
也 
FE PY ey 四 而 -0WDG3463,2) 
号 [ 柯 T I I | T I T i | -pre ey EN RE ee | ee 
ER RE ER 国 忆 3 和 各。 年度 要 者 人 和 me 人 a 和 名 
i 可 个 人 2 和 %。 二 计 3% 单位 2%， 个 人 1%， 十 计 !% 音 他 1% 个 人 (无 洁 计 6.8% 单 0. 8% 个 人 (无) 四 | i 一直 i [eet 起 人 BN 个 村 21 音信 9% 个 人 3% 言 计 3% 单位; 
人 站 26.02 1 ol 13.00 O00 i041 Qo0 4 2%00e 全 1300. 和 m 260.18 104.07 1.0 602 ws 
可 -0l 全 ,0 和 欠 1 32.0 Om 25.61 (000 5 30008 起 R200, 10 640.14 2566.06 238.05 64.01 多 
下 | 9.00 94.00 47.00 47.0 Om N00 的 5 4%00% 刘 $700, 0 940.04 37602 2 .0 % 
3 | 70.6% 0.6% 岳 所 人 6. 这 mm 8.% m0 | 5 05 薄 3532, :0 706.42 282.57 317.89 To.64 ww 
oe.02 56.02 28.01 28,01 om 22.41 wo | $0006 好 2301.10 560.22 224.09 25210 .02 ea 
3 25.71 25.71 。 !2. 全 12.55 om 10.28 [人 a 7 boor 周 1285. 0 257.06 10%.82 M56 25 E33 
卫 9 23.09 33. 的 IE 16. 54 om 13.23 om 10 O008 呈 1854. 如 B00% 1 148. 的 起. 的 起 
a i 24.50 24,60 ‘30 12,.0 mw 4 [3 2 9 0009 王 1230, 的 6 的 84 li0.70 24.60 24 
[re) 12] 31.40 31,40 170 15,.70 mw 12,.56 [3 2 10 9010 起 1569, 0 313. 和 125.58 141.23 31.40 3 
13) 24.72 24,72 2 12,.55 om Ed Cm 13 | 410011 刘 1236. 02 247.20 98.53 11,.24 24.72 24 
| 04.29 64.25 过 13 32,43 om 23,70 00 14 12 pol2 隆 12.% 64251 257.00 259.13 64.25 6 
15 nw 3 .% 标 加 35, 知 om 0 m0 15 13 003 名 98.0 Tae 2 0 VE nh nn 
二 | 42.% 420% 0 am om wa hm 35 ltolt 周 03, 0 ‘42064 16&28 1 扒 . 区 经 折 这 
FE 127) 11224 112.24 12 56.12 mw 4 站 ,的 各 的 2 19'0019 吴 5512,00 1122.40 448&.96 0 112 24 li 
358) 1i1.32 111. 近 二 6 5865.56 wm D3 [0 18 15 0016 王 5566. 0 320 45.25 500.% 1.32 1 
1 24.%0 24. 的 这 二 12.45 mm 外 多 wm 19 17 ol7 起 1245. 00 24%.00 Ed N20 24.%0 2 
2 10 43,10 下 .中 a. 外 17.24 Lm 到 | 39 5018 记 66.0 431.00 17%40 1 村 10 4 
i FE 91.32 45.66 45.56 mm 36.53 [7 2 19 ol9 入 4566, 的 9 和 20 365.28 LOS 。 包 . 按 所 
第 6 早 正二 .mm 本 45 45.45 om 36. 下 om 2 2 WD 闻 $595, 0 909%.00 36%.60 .0 .0 bE 
2 104.38 104.235 S214 um 41,71 包罗 上 3 ma 周 S214.0 1042.50 417.12 25 104.29 10% 


管理 企业 员 


工 社保 业务 。 ”图 6-9 计算 其 他 保险 项 目 单位 和 个 人 缴纳 金额 图 6-10 计算 养老 保险 缴纳 金额 合计 


人 ES 二 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 至 E23 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 养老 保险 缴纳 金 
页 合计 ， 如 图 6-11 所 示 。 在 其 他 “合计 ”项 中 依次 输入 相对 应 的 计算 公式 ， 计 算 其 他 保险 
项 目的 合计 值 ， 如 图 6-12 所 示 。 
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四 PE -0D93r035 T24 区 = 三 
本 3 下 加 吕 I 了 于 s [Er Rl n A ET RA, PR ey i Be a 
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E23 zel 次 1042.80 417.12 5%.25 0h.24 lo0% 1 


/9 


图 6-11 计算 其 他 员工 的 养老 保险 缴纳 金额 合计 图 6-12 计算 其 他 保险 项 目 缴纳 金额 合计 值 


他 ny 编制 | 企业 单项 保险 金 的 合计 公式 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 B24 单元 格 ， 在 
其 中 输入 “合计 ” 选中 D24 单元 格 并 在 其 中 输入 公式 “=ROUND(SUM(D3:D23),2)” 即 可 
计算 出 养老 保险 的 缴纳 合 计 值 ， 如 图 6-13 所 示 。 

人 Sa 复制 公式 。 在 “Sheetl” 工 作 表 中 选中 D24 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
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角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 至 S23 单元 格 ， 即 可 计算 出 其 他 保险 项 目的 缴纳 金额 合 
计 ， 如 图 6-14 所 示 。 


[7 = 而 =R00D4SEE DI: DY), 2) 


EPL ELS 


EF E44 


EET EIA EE) 


图 6-13 计算 养老 保险 缴纳 金额 总 合计 值 图 6-14 计算 其 他 保险 项 目 缴纳 金额 总 合计 值 


23m 汪 编制 各 类 保险 金 的 合计 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 T3 单元 格 并 在 其 中 输 
入 公式 “=ROUND(SUM(E3+H3+K3+N3+Q3),2)” 即 可 计算 出 员工 工 号 为 0001 的 各 类 保险 
合计 值 ， 如 图 6-15 所 示 。 
3 本 复制 公式 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 T3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 至 T23 单元 格 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 各 类 保险 缴纳 金额 
合计 值 以 及 总 的 合计 值 ， 如 图 6-16 所 示 。 至 此 ， 职 工 社会 保险 费 统计 表 就 制作 完毕 了 。 


73 < | ROUND CSUN ES HI KI NI 2 T3 ~ 丘 ”=-8093D(S0EE34H3E3WN3rG3)，2) 


砚 


图 6-15 计算 员 号 为 0001 的 各 类 保险 的 合计 值 图 6-16 计算 其 他 员工 的 各 类 保险 的 合计 值 


DP> 6.1.2 设置 工作 表 保 护 防 止 修改 


在 工作 过 程 中 也 有 一 些 工作 铸 上 只 有 知道 密码 的 用 户 才能 打开 进行 查看 ， 因 此 ， 这 时 还 需 
要 对 工作 德 设 置 打开 权限 密码 ， 以 防止 工作 短 被 非法 打开 。 

设置 工作 表 保护 ， 防 止 修改 和 打开 工作 敌 权 限 密码 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ss 设置 工作 表 的 保护 。 打 开 “ 社 保 缴费 统计 表 ” 工 作 筹 ， 在 Sheetl 工作 表 中 选择 
“文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 选择 “信息 ”设置 列表 ， 如 图 6-17 所 示 。 

人 se 在 右 侧 设置 区 域 中 单 击 “保护 工 作 矢 ” 按 钮 选择 “保护 当前 工作 表 ” 选 项 ， 打 
开 “ 保 护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 所 设置 的 密 
码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 勾 选 “ 选 定 锁 定单 元 格 ” 和 “ 选 定 未 锁定 的 
单元 格 ” 复 选 框 ， 如 图 6-18 所 示 。 


By 


人 
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Exce1 2010 人 力 资 源 管理 入 门 与 实战 体验 ® 估 二 


Te WK won Te Sa va Wu OT 


避 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 C) 


加 | ， 有关 社保 状 筑 统计 表 的 信息 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 外 ): 


2 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 @): 


| 


| 四 


定 未 锁定 的 单元 
设置 单元 格格 式 
设置 列 格式 


[a 


图 6-17 选择 “保护 工作 表 ” 选 项 6-18 “保护 工作 表 ” 对 话 村 


3 人 CE 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 
再 次 输入 密码 ， 如 图 6-19 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 对 工作 表 的 保护 。 如 果 想 要 
再 修改 工作 表 中 任意 一 个 单元 格 的 内 容 ， 即 可 弹出 一 个 信息 提示 框 ， 警 惕 用 户 试图 要 更 改 的 
单元 格 或 图 表 是 受 保护 的 ， 如 图 6-20 所 示 。 


重新 输入 密码 @&): 


素来 素来 素来 
入 和 ;密码 一 日 丢失 或 建言， 则 天 法 密码 一 
获 告 : 3 一 日 或 遗忘 ， 刚 无 法 | = 建议 将 5 STR . rs 
ee | 。 “ 吉 [ 图 重 改 的 单元 格 或 图 表 受 保护 ， 因 而 是 只 该 的 。 | 
第 6 时 ee 3 | A。 志和 fgzk 帮 保护 单元 格 或 图 表 ， 请 先 使用 “ 攻 消 工作 表 保 护 ”命令 ( 竹 “ 审 阅 ” 选 质 上 的 “更改 ”组 让) 来 取消 保护 。 可 能 会 提 未 输入 密码 。 
管理 企业 员 | _ a 
工 社保 业务 


6-20 保护 工作 表 信 息 提示 


[a 


图 6-19 “确认 密码 ”对 话 相 


EPE 设置 工作 簿 的 打开 权限 密码 。 打 开 需 要 设置 打开 权限 密码 的 工作 短 ， 选 择 “ 文 
件 ” 选 项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 选择 “信息 ”设置 列表 ， 如 图 6-21 所 示 。 

GE 二 在 右 侧 设置 区 域 单 击 “ 保 护 工作 短 ” 按 钮 ， 选 择 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 即 
可 打开 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 相应 的 密码 〈 用 户 所 设置 的 密码 一 定 
间 。 要 记 住 ， 理 则 将 无 法 恢复 文件 》 如 图 6 22 所 示 。 
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A "my ar vy BN wT 


有 关 社保 缴费 统计 表 的 信息 


Cry Doc urents sr Ba tt en 


ee ly tonesuran 
加 密 文 档 [La ll 
Term ， 对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 
Re | 0 xs a 密码 @&): 
县 [T7777 
等 告 本 则 无 法 将 其 恢复。 建 
芭 委 密 碍 对 二 一 个 二。 
人 人 
确定 取消 
gl 
> 图 6-21 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 6-22 “加 密 文 档 ” 对 话 框 
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Ca Cin [ 
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Ge 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 打 开 “ 确 认 密码 ”对 话 框 ， 在 “ 


再 次 输入 相应 的 密码 ， 如 医 


第 6 章 管理 企业 员工 社保 业务 
新 输入 密码 ”文本 框 中 


| 由 
un 


6-23 所 示 。 


3 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 对 工作 德 的 打开 权限 密码 的 设置 。 这 时 单 击 “ 标 


题 栏 ”中 的 “保存 ”按钮 ， 


[HH 


再 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 该 工作 短 。 打 开 该 工作 每 ， 即 可 弹出 


“密码 ”对 话 框 ， 在 其 中 只 有 输入 正确 的 密码 才能 打开 该 工作 短 ， 如 图 6-24 所 示 。 


me le 密友 Ll 
对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 ce 
曾 兴 和 |: “社保 缴 址 统计 表 . x1sx” 有 密码 保护 。 
过 党 党 党 当当 | i . 
er SBD rm 
确定 |] [取消 -| 
图 6-23 “确认 密码 ”对 话 框 图 6-24 “密码 ”对 话 框 


除 利用 Excel 自 带 的 加 密 功 能 外 ， 还 可 借助 其 他 的 工具 对 重要 的 文件 进行 加 密 处 理 ， 下 


面 介绍 利用 WinRAR 软件 来 对 文件 进行 加 密 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
全 设置 WinRAR 密码 。 假 设 需要 加 密 的 文件 保存 在 计算 机 的 文档 库 中 ， 打 开 该 计 


算 的 文档 库 ， 在 其 中 选择 需要 加 密 的 文件 并 从 右键 菜单 中 选择 “添加 到 压缩 文件 ”菜单 项 ， 


如 图 6-25 所 示 。 
落叶 9a, 在 “压缩 文件 


名 和 参数 ”对 话 框 中 选择 “高 级 ”选项 卡 ， 如 图 6-26 所 示 。 单 击 


“设置 密码 ”按钮 ， 打 开 “ 带 密码 压缩 ”对 话 框 ， 在 “输入 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 在 


“ 青 次 输入 密码 以 确认 ” 文 


本 框 中 输入 相同 的 密码 ， 如 图 6-27 所 示 。 


压 纹 文 
[党 规 | 高 级 | 过 页 [文件 “| 备份 [时间 | 注释 | 
MTFS 选项 恢复 记录 (R) 
保存 文件 安全 数据 人 G) =， 
保存 文件 流 数 据 [CT) 
pe 
每 个 分 卷 操作 守之 后 暂停 0 EM 
旧 风格 分 卷 名 C) 自 解压 选项 多) 
?和 [设置 密 有 8)..， ] 
系统 
后 台 压 缩 @) 
完成 操作 后 关闭 计算 机 电源 F) 
如 果 其 它 WinRAR 副本 被 激活 则 等 待 W) 
[| 确定 | [取消 帮助 
图 6-25 选择 “添加 到 压缩 文件 ” 羔 单 项 图 6-26“ 压 缩 文件 名 和 参数 ”对 话 框 
CE 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 “压缩 文件 名 和 参数 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 即 可 自动 创建 一 份 加 密 的 压缩 文件 ， 如 图 6-28 所 示 。 
名 29 打开 带 有 密码 的 WinRAR 文件 。 需 要 打开 带 有 密码 的 压缩 文件 ， 则 需要 右 击 该 


压缩 文件 ， 在 弹出 菜单 中 


选择 “解压 文件 ”菜单 项 ， 如 图 6-29 所 示 。 


GE 在 “解压 路 径 和 选项 ”对 话 框 中 将 目标 路 径 设置 为 “桌面 ”， 将 更 新 方式 设置 为 


“解压 并 蔡 换 文件 ” 如 图 


6-30 所 示 。 


3 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 系统 会 弹出 “输入 密码 ”对 话 框 ， 在 其 中 输入 前 面 所 设 
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置 的 密码 ， 只 有 输入 正 


带 密 码 压 缩 


和 密码 才能 解压 缩 该 文件 ， 如 


输入 密码 FE) 
hh dh 

再 次 输入 密码 以 确认 (E) 
shhh 


显示 密码 G) 
加 密 文件 名 加 ) 


确定 [取消 


帮助 


图 6-27 


“ 带 密码 压缩 ”对 话 村 


TEHI 


图 6-31 所 示 。 


常规 ”| 高 级 | 
cme 档 库 目标 路 径 0 果 不 存在 将 被 创建 ) p) 
站 全 CAUserswyyWDesktop ~ 
和 右 0 要 Dd 更 新 方式 点 面 | 
> 回 解压 并 蔡 换 文件 ) 由 国库 
we Ps 3 解压 并 更 新 文件 0 由 她 wyy 
| 日 保本 新 已 经 存在 的 文件 @) ea 
a Ed 由 冰河 
~ 柄 关 方 式 
ee 入 关 所 i 00 ee 
A ER 日 没有 提示 直接 材 盖 0) 由 -Ea 本 地 碰 盘 人:) 
3 跳 过 已 经 存在 的 文件 65) 由 证 mm 驱动 器 (6:) 
ae 全 自动 重 命名 加) 由 | 网 络 
其 它 
mm 解压 压缩 文件 到 子 文件 夹 
ma 回 保留 损坏 的 文件 外) 
A 加 在 资源 管理 器 中 显示 文件 o 
(0) 
su) [ 保存 设置 0) 
条 弄 文 辣 以 昌 站 
民 RE Wer 马丁 忆 3N [己基 
图 6-29 选择 “解压 文件 ”菜单 项 图 6-30 “解压 路 径 和 选项 ”对 话 框 
输入 密码 | 
密 的 文件 输入 密码 E): 
和 
阁 窗 夫 痊 规 丰 
确定 FT ey fe | 
图 6.31 “输入 密码 ”对 话 框 
在 设置 密码 的 时 候 要 尽量 将 字母 、 数 值 和 特殊 字符 一 起 使 用 ， 才 能 提高 密码 的 安全 性 ， 
对 于 不 知道 密码 的 人 而 言 ， 要 想 打开 该 加 密 文 件 的 可 能 性 就 越 低 ， 文 件 就 越 安 全 。 这 里 只 演 


示 其 加 密 过 程 ， 因 此 密码 的 设置 比较 简单 ， 


密码 为 “123456”。 


p> 6.2 职工 退休 到 龄 提示 表 
退休 的 办 理会 涉及 到 很 多 工作 ， 如 工作 的 交接 、 核 定 保险 缴费 、 照 片 准备 、 保 险 手 
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册 等 。 人 力 资源 部 门 需要 提前 了 解 哪些 员工 快 到 退休 年 龄 ， 从 而 提前 做 好 各 种 准备 工作 。 
D> 6.2.1 创建 职工 退休 到 龄 提醒 表 


在 制作 职工 退休 到 龄 提示 表 之 前 ， 需 要 创建 职工 退休 到 龄 提示 表 的 基本 数据 信息 表 。 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

篆 字 去 创建 工作 短 。 创 建 一 个 名 称 为 “职工 退休 到 龄 提醒 表 ” 工 作 短 并 将 “Sheet1” 工 
作 表 标签 命名 为 “人 事 数 据 表 ”。 

如 se9 输入 员工 相关 信息 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 A3:M17 单元 格 区 域 ， 在 
其 中 输入 除 “ 入 职 时 间 ” 的 其 他 相关 数据 信息 ， 如 : 姓名 、 年 龄 、 工 号 等 ， 如 图 6-32 
所 示 。 


Eh 


序号 闻 职 种 职务 身份 电话 
工作 蜀 干部 干 闻 
工程 舞 科 员 干部 
的 工 干部 干部 
工程 师 工人 工人 
高 级 工程 荔 刘 长 干部 
工程 天 下 地 下 这 
助 工 干部 干部 
工 从师 工人 工人 
工 从 师 。。 刘 长 干部 
助 工 干部 干部 
工程 和 干部 干部 
+ 如 平角 
工 各 妈 。 干 妆 干部 
无 和 二 工人 
工程 天 科大 工人 


图 6-32 输入 员工 的 相关 信息 


节 纪 3 编制 计算 员工 入 职 时 间 公 式 。 在 “人 事 数 据 表 ” 中 选中 H3 单元 格 并 输入 公式 
“=DATEDIF(F3,TODAYO,"Y")” 即 可 计算 出 员工 工 号 为 101 的 入 职 时 间 ， 如 图 6-33 所 示 。 

攻 听 sq 计算 其 他 员工 的 入 职 时 间 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 单 击 H3 单元 格 并 移动 鼠 
标 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 值 H17 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 
入 职 时 间 ， 如 图 6-34 所 示 。 


田 
田 
田 
田 
nm 
女 
CE] 
男 
田 
男 
四 


EEECETE 


Ee] 1351 
人 I 人 L312 


\ 5 1 1 ns¢ 
工程 甸 和 及 工人 13912 ar 5 福 


名 工程 名 


图 6-33 计算 员 号 为 101 的 入 职 时 间 图 6-34 计算 其 他 员工 的 入 职 时 间 


D> 6.2.2 利用 VBA 编 制 到 龄 员工 提醒 表 


利用 VBA 编制 到 龄 员工 提醒 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

钨 此 古 史 启动 VBA。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 界面 中 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “ 代 
码 ” 工 具 栏 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 或 按 《AlttF11》 组 合 键 ， 即 可 启动 VBA， 如 网 6-35 
所 示 。 

世 吧 时 插入 窗 体 。 在 VBA 工作 界面 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 体 ”菜单 项 ， 即 可 在 
VBA 工作 界面 中 插入 一 个 用 户 窗 体 ， 如 图 6-36 所 示 。 
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图 6-35 启动 VBA 图 6-36 插入 用 户 窗 体 


人 SEE 修改 窗 体 的 属性 。 在 VBA 工作 界面 中 选中 添加 的 窗 体 “UserForml ”， 选 择 “ 视 
图 ”一 “属性 窗口 ”菜单 项 ， 打 开 “ 属 性 ”窗口 ， 将 “属性 ”窗口 中 的 “(名 称 )” 文 本 框 里 
3 9 的 “UserForml ”修改 为 “usfRtRmnd”， 将 “Caption ”文本 框 中 的 “UserForml ”修改 为 
加 “退休 提醒 ” 如 图 6-37 所 示 。 
仿 29 修改 窗 体 的 高 度 。 在 “属性 ”窗口 中 连续 单 击 下 箭头 按钮 ， 直 至 窗口 中 显示 
pe “Height”， 再 修改 该 文本 框 里 面 的 数值 为 “148.75”， 如 图 6-38 所 示 。 

早 = 


a we 二 
工 社 保 业务 LuS IN :says 0 
i 


图 6-37 修改 窗 体 的 属性 图 6-38 修改 窗 体 的 高 度 


人 ss 在 “属性 ”窗口 中 找到 Widht 参数 ， 将 该 文本 框 中 的 值 修改 为 “437.5” 至 此 新 
添加 的 窗 体 的 属性 设置 就 完成 了 ， 如 图 6-39 所 示 。 
3 和 0 。 Gs 辐 添加 标签 控件 。 在 VBA 窗口 中 单 击 窗 体 的 任意 位 置 调 出 “工具 箱 ” 对 话 框 ， 如 
6-40 所 示 。 在 “工具 箱 ”对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ” 按 钮 A， 单 击 窗 体 任意 位 置 ， 即 可 添加 
一 个 新 标签 框 ， 如 图 6-41 所 示 。 
全 到 多 修改 添加 的 标签 控件 属性 。 在 VBA 界面 中 选项 添加 的 标签 控件 ， 在 “属性 ” 窗 
口中 将 “(名 称 )” 文 本 框 中 的 “Labell ”修改 为 “IbIRRmmnd”， 将 “Caption” 文 本 框 中 的 


>i904 


Cs @e 
“Labell ”修改 为 “下 列 人 员 即 可 到 达 退 休 日 期 ” 如 图 6-42 所 示 。 


MAO WD) WD SD 工具 四 MTN COU Way 
Im baKysy :0 


RA abl 国 习 


国 P 6 PP 


3 全国 国 了 | 


图 6-39 修改 窗 体 的 宽度 


HH 


图 6-41 添加 标签 控件 图 6-42 修改 标签 属性 


他 修改 标签 控件 的 高 度 。 在 “属性 ”窗口 中 连续 单 击 下 箭头 按钮 ， 直 至 窗口 中 显 
示 “Height”， 修 改 该 文本 框 中 数值 为 “9”， 如 图 6-43 所 示 。 在 “属性 ”窗口 中 将 “Left” 
文本 框 中 的 数值 修改 为 “6”， 将 “Top” 文 本 框 中 的 数值 修改 为 “6”， 将 “Width” 文 本 框 中 
的 数值 修改 为 “117.75”， 如 图 6-44 所 示 。 

他 as9 添加 列表 框 控件 。 在 VBA 工作 界面 中 单 击 窗 体 上 的 任意 位 置 ， 调 出 “工具 箱 ” 
对 话 框 ， 选 择 “ 列 表 框 ”按钮 ， 再 单 击 窗 体 的 任意 位 置 ， 即 可 在 窗 体 中 添加 一 个 新 列表 框 ， 
如 图 6-45 所 示 。 

人 si 晤 修改 列表 框 控件 属性 。 在 VBA 工作 界面 中 选择 新 添加 的 列表 框 ， 在 “属性 ” 窗 
口中 将 “(名 称 )” 文 本 框 里 的 “ListBox1” 修 改 为 “IstRtRmmnd”， 将 “Height” 文 本 框 中 数 
值 修改 为 “65.9”， 将 “Left” 文 本 框 中 数值 修改 为 “6” 将 “Top” 文 本 框 中 的 数值 修改 为 
“24” 将 “Width” 文 本 框 中 数值 修改 为 “422.35”， 如 图 6-46 所 示 。 
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图 6-45 添加 列表 框 控 件 图 6-46 修改 列表 框 属性 效果 


他 在 “属性 ”窗口 中 参数 ColumnCount 为 列表 框 的 列 数 ， 用 来 显示 符合 条 件 员工 
的 工 号 、 姓 名 、 隶 属 部 门 、 学 历 、 和 生日、 性别、 入 职 时 间 等 ， 需 要 把 该 文本 框 中 的 数值 修改 
为 11， 在 ColumnWidth 文本 框 中 输入 数值 :24.95; 40; 40; 30; 53; 24.95; 24.95; 40; 40; 
24.95; 49.95， 如 图 6-47 所 示 。 

全 sa 本 添加 命令 控件 。 在 VBA 工作 界面 中 单 击 窗 体 上 的 任意 位 置 ， 调 出 “工具 箱 ” 对 
话 框 。 选 择 “ 命 令 按 钮 ” 按钮， 单 击 窗 体 的 任意 位 置 ， 即 可 在 窗 体 中 添加 一 个 新 命令 按钮 ， 
如 图 6-48 所 示 。 

他 sn 修改 命令 按钮 名 称 。 在 VBA 工作 界面 中 选择 新 添加 的 命令 按钮 ， 在 “属性 ” 窗 
口中 将 “(名 称 )” 文 本 框 里 的 “CommandButton1 ”修改 为 “cmdOk”， 将 “Caption” 文 本 框 
中 的 “CommandButton1 ”修改 为 “关闭 ” 如 图 6-49 所 示 。 

ESG 修改 命令 按钮 属性 。 在 “属性 ”窗口 中 将 “Height” 文 本 框 中 的 数值 修改 为 
“24” 将 “Left” 文 本 框 中 数值 修改 为 “342” 将 “Top” 文 本 框 中 的 数值 修改 为 “96” 将 
“Width” 文 本 框 中 数值 修改 为 “54” 如 图 6-50 所 示 。 
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图 6-49 修改 命令 按钮 的 名 称 图 6-50 ”修改 命令 按钮 的 属性 


人 SI 司 答 入 命令 按钮 控件 的 代码 。 在 VBA 工作 界面 中 双击 窗 体 中 的 “关闭 ”按钮 ， 即 
可 弹出 “usfRtRmmnd 代码 ”窗口 ， 在 其 中 输入 如 下 代码 ， 如 图 6-51 所 示 。 
Private Sub cmdOk_Click() 


Unload Me 
End Sub 


外 答 入 工作 德 代 码 。 在 VBA 工作 界面 中 双击 屏幕 左 侧 “ 工 程 ”窗口 中 的 
“ThisWork book”， 在 “ThisWorkbook 代码 ”窗口 中 输入 如 下 工作 禾 代 人 码 ， 如 图 6-52 所 示 。 


Dim iRemindTimes As Integer 
Const AllowRtTimes = 100 
Const BefDays = 60 
Private Function RetireDay(ByVal datBirthDay As Date, ByVal strSex As String, ByVal strCap As String) 
As Date 
Dim iRtAge As Integer 


pi934 


a 


i xD WUD BY ND) WO WAN EH IRD EFB PO0D we Se 


国人 B 


En 


8yd 
RD 


图 6-51 输入 命令 按钮 代码 图 6-52 ”输入 了 
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iRtAge = IIf(strSex = " 男 ", 60, IIf(strCap = "工人 ", 50, 55)) 
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RetireDay = DateSerial( Year(datBirthDay) + iRtAge, Month(datBirthDay), Day(datBirthDay)) 


2 加 End Function 
EO Private Sub Workbook_SheetActivate(ByVal Sh As Object) 
Dim arrData 
Dim 1 As Integer 
第 6 章 Dim k As Integer 
企业 吕 a 
i Dim datRir As Date 
Dim arrRmContent 


Hf iRemindTimes >= AllowRtTimes Then Exit Sub 
下 Sh.Name = "人 事 数 据 表 " Then 
iRemindTimes =iRemindTimes+1 
arrData = Range("B3:K" & [b65536].End(xlUp).Row) 
ReDim arrRmContent(1 To 11, 1 To UBound(arrData)) 
arrRmContent(1, 1) = " 工 号 " 
arrRmContent(2, 1) = "姓名 " 
arrRmContent(3, 1) = "部 门 " 
arrRmContent(4, 1) = "学 历 " 
arrRmContent(5, 1) = "生日 " 
arrRmContent(6, 1) = "性 别 " 
arrRmContent(7, 1) = "入 职 " 
arrRmContent(8, 1) = "职称 " 
arrRmContent(9, 1) = "职务 " 
arrRmContent(10, 1) = "身份 " 
arrRmContent(11, 1) = "退休 日 期 " 
k=1 
Fori=1 To UBound(arrData) 
datRtr = RetireDay(arrDatali, 9), arrDatali, 6), arrData(i, 10)) 
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If RetireDay(arrData(i, 9), arrData(i, 6), arrDatali, 10)) - Now < BefDays Then 
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k=k+1 
arRmContent(1, k) = arrDatali, 1) 
arRmContent(2, k) = arrDatali, 2) 
arRmContent(3, k) = arrData(i, 3) 
arRmContent(4, k) = arrDatali, 4) 
arRmContent(9, k) = arrData(i, 9) 
arRmContent(6, k) = arrDatal(i, 0) 
arRmContent(7, k) = arrDatal(i, 7) 
arRmContent(8, k) = arrData(i, 8) 
arRmContent(9, k) = arrData(i, 9) 
arrRmContent(10, k) = arrData(i, 10) 
arrRmContent(11, k) = datRtr 
End If 
Nexti 
ReDim Preserve arrRmContent(] To 11, 1 Tok) 
Ifk> 1Then 
usfRtRmnd.lstRtRmnd.List = Application.Transpose(arrRmContent) 
usfRtRmnd.Show False 
End If 
End If 
End Sub 
Private Sub Workbook_Activate() 
IfActiveSheet.Name = "人事 数据 表 " Then Call Workbook_SheetActivate(ActiveSheet) 
End Sub 


多 Si 保 存 VBA 工程 。 在 VBA 工作 界面 中 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 弹出 
如 图 6-53 所 示 的 警告 信息 框 ， 提 示 用 户 启用 宏 ， 单 击 “ 和 否 ” 按 钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 
框 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ” 右 侧 下 拉 按 钮 选择 “Excel 启用 宏 的 工作 短 *xlxm” 选 项 ， 再 单 击 
“保存 ”按钮 ， 即 可 将 工作 敌 以 启用 宏 的 方法 保存 起 来 ， 如 图 6-54 所 示 。 
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图 6-53 ”警告 信息 提示 


人 sa) 再 双击 打开 以 启用 宏 保 存 的 工作 敌 ， 同 时 “退休 提醒 ”对 话 框 也 被 打开 ， 其 中 
列 出 了 即将 退休 的 员工 信息 ， 如 图 6-55 所 示 。 


[a 


图 6-54 “另存 为 ”对 话 
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有 图 6-55 退休 提醒 


D> 6.3 专家 课堂 (和 常见 问题 与 解答 ) 


8 点 拨 1; 在 实际 工作 的 过 程 中 ， 有 时 需要 对 一 些 工作 筹 或 工作 表 进 行 加密 保 护 ， 反 之 当 
不 需要 保护 时 ， 就 需要 撤销 这 些 保 护 措施 ， 那 么 如 何 撤销 保护 呢 ? 
答 ; 如 想 要 撤销 对 工作 表 的 保护 ， 可 打开 该 工作 表 并 选择 “文件 ”选项 不， 在 “ 文 
_ 第 6 章 。 件 ” 窗 口中 单 击 “ 保 护 工作 每 ”图 表 按钮 右 侧 的 “取消 保护 ”按钮 ， 在 “撤销 工作 表 保 护 ” 
息 于 会 业 员 。 对 话 框 中 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 撤销 保护 。 如 想 要 撤销 对 工作 德 的 保护 ， 则 可 
以 单 击 “ 保 护 工作 短 ” 按 钮 ， 在 命令 列表 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 先 项， 打开“ 加密 文 
档 ” 对 话 框 ， 将 其 中 的 密码 撤销 。 
7 点 拨 2: 在 启用 宏 的 过 程 中 ， 为 什么 在 受 保护 的 工作 表 中 无 法 启用 呢 ? 
解答 ; 在 受 保护 的 工作 表 中 宏 命令 是 不 能 使 用 的 ， 如 果 想 要 使 用 宏 命 令 ， 则 必须 事先 解 
除 对 工作 表 的 保护 。 这 就 是 为 什么 在 未 保护 的 工作 表 中 可 以 启用 宏 使 用 宏 ， 而 在 受 保护 的 工 
作 表 中 不 能 使 用 的 原因 。 
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EE 全 全 和 仆仆 


建立 员工 考评 管理 系统 


主要 内 容 : 

@ 创建 企业 员工 业绩 评估 表 

@ 创建 企业 员工 工作 态度 评估 表 
@ 创建 企业 员工 考评 管理 表 

@ 打印 分 析 图 表 


。。 般 情 况 下 ， 企 业 员工 的 业绩 表现 越 好 ， 企 业 实际 的 盈利 就 越 多 。 

本 章 主要 讲述 员工 考评 管理 系统 的 创建 过 程 ， 其 中 包括 创建 企业 
员工 业绩 评估 表 、 创 建 企业 工作 表态 度 评估 表 、 创 建 企业 员工 考评 管理 
表 等 。 
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企业 员工 考核 管理 系统 是 为 加 强 和 提升 员工 绩效 及 本 企业 绩效 ， 提 高 劳动 生产 率 ， 增 强 
企业 活力 ， 调 动员 工 的 工作 积极 性 ， 从 而 使 该 企业 的 奖惩 有 所 依循 。 


>>7.1 创建 企业 员工 业绩 评估 表 


企业 员工 考评 系统 主要 有 员工 业绩 评估 表 、 员 工 工 作 态度 评估 表 和 员工 考评 管理 表 三 个 
工作 表 组 成 ， 而 员工 业绩 评估 表 是 以 员工 业绩 标准 为 基础 的 。 


DP> 7.1.1 制定 员工 业绩 奖励 标准 


员工 业绩 是 根据 制定 的 规范 获得 应 有 的 金额 奖励 ， 促 使 销售 人 员 拓 展业 务 ， 从 而 创造 
更 好 的 业绩 。 不 同 企 业 具 有 不 同 的 业绩 奖金 规范 。 如 为 某 公 司 制定 的 销售 业绩 奖金 标准 规 
范 如 下 : 

@ 一 个 季度 销售 额 在 邓 45000 以 下 的 ， 没 有 业绩 奖金 ; 

@ 一 个 季度 销售 额 在 闻 45000 一 闻 59999 之 间 的 ， 业 绩 奖 金 为 销售 额 的 2%; 

@ 一 个 季度 销售 额 在 茸 60000 一 闻 79999 之 间 的 ， 业 绩 奖金 为 销售 额 的 5%; 

@ 一 个 季度 销售 额 在 茸 80000 一 闻 99999 之 间 的 ， 业 绩 奖金 为 销售 额 的 10%; 

@ 一 个 季度 销售 额 在 茸 100000 以 上 的 ， 业 绩 奖金 为 销售 额 的 15%。 
在 Excel 2010 中 创建 员工 业绩 奖励 标准 工作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
荡 守 时 浙 建 一 个 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 短 并 将 工作 表 “Sheetl ”重新 命名 为 “员工 业 
绩 奖 励 标准 ” 在 快速 工具 栏 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 保存 工作 每 。 

恕 旦 Seg 在 单元 格 Al 中 输入 文本 “员工 业绩 奖励 标准 ” 选中 Al : G1 单元 格 区 域 并 
在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 单元 格 ， 如 图 
7-1 所 示 。 

钨 呈 E 将 光标 移 至 1 行 和 2 行 分 界线 处 ， 拖 动 鼠标 设置 单元 格 的 高 度 ， 最 后 设置 字体 
的 大 小 和 形式 ， 如 图 7-2 所 示 。 


出 


Rs mr -ju 王国 = 苇 RR 。 - 乱 S+e 芝 EN 本 ms ~ = 天 本 
en ee 2 es 了 rose wets | 国 < A 于 的 
历 基 到 0 本 5 区 涩 元 司 大 二 = A1 - 一 Ea FT = 
~ 无 | 妈 工 业 流 区 夸 标 准 
员工 业绩 艾 励 标准 
图 7-1 编辑 并 合并 单元 格 图 7-2 设置 单元 格 高 度 和 字体 属性 


节 针 sq 在 A2 : F4 单元 格 区 域 中 分 别 输入 设置 的 企业 业绩 奖励 标准 ， 如 图 7-3 所 示 。 

多 EEs 先 中 A2 : F4 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “边框 ”选项 卡 “ 线 条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 
相应 线条 ; 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 颜色 ;在 右边 “ 预 设 ” 栏 目 中 单 击 相 应 功能 按 
钮 ， 即 可 设置 边框 的 格式 ， 如 图 7-4 所 示 。 

节 针 69 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 边框 效果 ， 如 图 7-5 所 示 。 

节 皮 9 历 先 中 A2 : F2 以 及 A3 : A4 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 如 图 7-6 所 示 。 
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= | -= 二 B= 医 - 于 医 二 到 
F4 民 - 0.15 | © 
A B e 5 | es] 加 用 于 旺 玫 
a pm 国 国医 
员工 业绩 奖 励 标准 单 四 必要 让， 做 难于 下 录 上 下 生 本 六 人 过 在 斑 - 
1 
[2 销售 颌 区 起 ¥45000LA 下 ¥45000~ ¥59999 千 60000 一 TY79999 ¥80000~¥99999 100000L 上 
| 请 售 额 条 照 娄 9 60000 B0000 
| 悚 时 业绩 闫 马 比例 0 0.05 0.1 
攻 [ED 己 呈 
图 7-3 输入 企业 业绩 奖励 标准 图 7-4 “边框 ”选项 卡 
公理 单 元 1 ea 1 
区 工 油 医 < 过 及 夺 记 | 人 仿 
主 多 色 C) 本 声色 4) a 
再 自 过 器 
CLIILLE RFE 
5 > 3 
| B [3 D F 
; 员工 业绩 奖励 标准 
2 | 销售 T 一 FT 对 8D000 一 千 99999 |[¥100000 杀 便 
二 | 业 顷 闪 乓 比例 | 
ES 
[一 本 
图 7-5 设置 的 单元 格 边框 效 果 图 7-6 “填充 ”选项 卡 


外, 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 


后 的 效果 ， 如 图 7-7 所 示 。 

人 sssg 由 于 “销售 额 参照 数 ” 一 栏 的 数据 以 货币 形式 出 现 ， 
式 。 选 中 B3 : 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 如 图 7-8 所 示 。 


F3 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 


需 将 其 设置 为 “货币 ” 形 
打开 “设置 音 


EE 2 二 四 一 > 一 | 
直方 || 对 并 守 体 | 这 入 | 填充 | 保护 
执 典 吕 
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RD 
冯巩 [ET 
机 ,234 0) 
识 、 Cet 
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7-7 


给 选 定 的 单元 格 填充 颜色 


图 7-8 


“ 数 


和 的 4 加 


估 币 榨 式 用 于 吉 直 一般 筑 币 寺 灶 会 计 答 式 司 以 对 一 9 雪人 入 进行 小 数 声 对 齐 ~ 


ER 刁 | 


肥 注 


居 ” 选 项 卡 中 的 “货币 ”选项 


外 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “货币 ”选项 并 设置 显示 的 小 数位 


数 ， 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 ， 如 


图 7-9 所 示 。 


外 sw 选中 B4 : F4 单元 格 区域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 


V 


“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 如 图 7-10 所 示 。 
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和 7-9 ”将 数据 设置 为 “货币 ”形式 图 7-10 “数据 ”选项 卡 中 的 “百分比 ”选项 


全 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “百分比 ”选项 ， 并 设置 显示 的 小 数 
位 数 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 ， 如 图 7-11 示 。 
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| 员工 业绩 奖励 标准 


图 7-11 将 数据 设置 为 “百分比 ”形式 


[> 7.1.2 建立 员工 业绩 评估 表 并 格式 化 


员工 业绩 评估 表 主 要 包括 员工 编号 、 员 工 姓 名 、 各 个 季度 销售 额 以 及 相应 的 奖金 比例 和 
业绩 奖金 。 

创建 员工 业绩 评估 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 竹中 ， 将 标签 “Sheet2” 重 命名 为 “员工 业绩 评估 
评 管理 系统 ” 表 ” 合并 Al1: N1 之 间 的 单元 格 并 输入 “员工 业绩 评估 表 ” 再 设置 字体 各 个 属性 。 

人 SEE 分 别 在 A2: N2 单元 格 中 输入 员工 的 基本 信息 、 各 个 季度 销售 额 、 奖 金 比例 、 
业绩 奖金 等 表格 项 目的 名 称 ， 如 图 7-12 所 示 。 
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图 7-12 输入 表格 的 项 目 名 称 


人 SEE 选中 A2，N2 单元 格 区 域 ， 给 这 些 单元 格 填充 颜色 ， 如 图 7-13 所 示 。 
CE 选中 A3: N14 单元 格 区 域 ， 给 这 些 单元 格 设置 边框 ， 如 图 7-14 所 示 。 
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图 7-13 给 单元 格 填充 颜色 图 


7-14 给 单元 格 设置 边框 
P2004 


@@s。 
[> 7.1.3 输入 全 年 业绩 数据 


在 创建 完 “ 员 工业 绩 评估 ”表格 后 ， 就 可 以 在 其 中 输入 全 年 业绩 数据 并 计算 相应 的 奖金 
比例 。 其 具体 操作 步 又 如 下 : 

你 SEE 在 “员工 业绩 评估 ”工作 表 中 的 A3 : A14 单元 格 区 域 中 ， 输 入 职工 的 编号 ， 并 
将 其 设置 为 “文本 格式 ” 如 图 7-15 所 示 。 

人 se 在 B3 : B14 单元 格 区 域 中 分 别 输入 公司 参与 评估 员工 的 姓名 ， 如 图 7-16 
所 示 。 
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图 7-15 输入 职工 编号 图 7-16 输入 员工 姓名 


人 SEE 在 C3 : C14 单元 格 区域 中 ， 分 别 输入 该 公司 参与 评估 员工 第 一 季度 销售 额 ， 如 
图 7-17 所 示 。 

人 sa9 由 于 销售 额 是 以 货币 的 形式 显示 的 ， 所 以 需要 将 输入 的 数据 设置 为 货币 的 形 
式 。 选 中 C3 : C14 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “货币 ”选项 ， 并 设 
置 显示 的 小 数位 数 ， 如 图 7-18 所 示 。 
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图 7-17 输入 第 一 季度 销售 额 图 7-18 “数字 ”选项 卡 


外 59 切换 到 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 如 图 7-19 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 输入 数据 转换 为 货币 形式 且 居 中 显示 ， 如 图 7-20 所 示 。 


图 7-19 “对 齐 ” 选 项 卡 图 7-20 设置 后 的 数据 效果 


Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 @ 全 二 


全 sa6g 在 相应 的 单元 格 中 输入 各 个 员工 其 他 三 个 季度 的 销售 额 并 设置 其 格式 ， 如 图 7-21 
所 示 。 在 “员工 业绩 奖励 标准 ”工作 表 中 选中 B3 : F4 单元 格 区 域 ， 如 图 7-22 所 示 。 
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员工 业绩 评估 表 


员工 业绩 奖励 标准 


图 7-21 输入 其 他 三 个 季度 的 销售 额 7-22 选中 B3 : F4 单元 格 区 域 


人 SEE 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 
“新 建 名 称 ” 、 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “业绩 奖励 标准 ” 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 工 作 短 ” 选 项 ， 如 图 7-23 所 示 。 

沙 唤 B 和 “确定 ”按钮 ， 创 建 一 个 名 为 “业绩 奖励 标准 ”名 称 。 再 打开 “员工 业绩 
评估 ”工作 表 并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 选 中 D3 单元 格 ， 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函 
数 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 7-24 所 示 。 
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图 7-24 “ 捅 入 函数 ”对 话 
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图 7-23 “新 建 名 称 ” 对 话 术 


人 sg 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “查找 与 引用 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 

中 选择 “HLOOKUP” 函 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 

7-25 所 示 。 

外 在 “Lookup_value” 文 本 框 中 输入 C3; 在 “Table_array” 文 本 框 中 输入 “业绩 

奖励 标准 ” 在 “Row_index_num” 文 本 框 中 输入 2; 在 “Range_lookup” 文 本 框 中 输入 

“TRUE” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 奖励 的 比例 ， 如 图 7-26 所 示 。 拖 动 鼠 标 向 下 复制 
公式 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 在 第 一 节 度 的 奖金 比例 ， 如 图 7-27 所 示 。 


Ere H [| [3 9 区 -HLooRoF (C3 于 捕 奖 天 标清 ， 2, TRU 
Japann "1 D ¢ | F 站 i 了 
Lop [OS 国 | wm . 员 - 工 [ 业 纺 评估 表 
Toble_wrray 北 锁 交 内 本 : 企 %%] = 0, 45000, 60000, 0000, 100000.000 人 
Neowinber mm 7 国 :: 
Bunee_loskeep TRI = re 


#005 

乔 常 粗 弓 忆 谍 着 行 马 足 条 欠 的 元 素 ， 访 宗 竺 榨 索 单元 烙 在 芭 城 中 93 喧 号 ， 丙 进一步 送 国 渤 守 单元 格 的 值 
Bungn_los) 为 了 ， 在 瑚 一 行 中 亚 机 坡 为 
ange i 讶 和- 的 DR 在 页 一 行 中 下 机 最 近 从 的 ERR 4 知 昌 为 


7-26 计算 出 奖金 比例 


HH 
| 


图 7-25 “函数 参数 ”对 话 框 


八国 工 考评 管理 系 

人 sa 由 于 奖金 比例 通常 以 百分比 形式 显示 ， 这 里 将 “奖金 比例 ”数据 设置 为 百分比 
格式 。 选 中 D3 : D14 单元 格 区 域 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 将 其 设置 为 百分比 格 
式 ， 如 图 7-28 所 示 。 


ET ee 3 Dy- RDDCIYIFS 北 绑 攻 各 你 课 , 国 38287 


图 7-27 计算 其 他 员工 第 一 季度 的 奖金 比例 图 7-28 将 数据 设置 为 百分比 格式 


人 sa 本 通过 选择 性 粘贴 将 单元 格 中 的 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 。 复 制 D3 单元 格 中 的 内 
容 ， 选 中 G3 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 即 可 看 到 “选择 性 粘贴 ” 选 
项 包含 的 各 个 子 选 项 ， 如 图 7-29 所 示 。 

全 sa 二 单 击 “公式 ”按钮 后 ， 即 可 将 计算 出 员工 “ 张 美丽 ”第 二 季度 的 奖金 比例 ， 如 
图 7-30 所 示 。 拖 动 鼠 标 向 下 复制 公式 直到 单元 格 G14， 即 可 计算 出 其 他 员工 在 第 二 节 度 的 
奖金 比例 ， 并 将 其 设置 为 百分比 格式 ， 如 图 7-31 所 示 。 


Eel -ww 上 全 ,一 
wd mse re 9 
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图 7-29 < 选择 性 精 中， 选项 图 7-30 计算 出 “ 张 美丽 ”第 二 季度 的 奖金 比例 

人 SG 分 别 将 D3 单元 格 中 的 公式 复制 到 单元 格 J3 和 M3 中 ， 拖 动 鼠标 往 下 复制 公 
式 ， 即 可 求 出 该 公司 员工 在 第 三 季度 和 第 四 季度 的 奖金 比例 ， 并 设置 为 百分比 格式 ， 如 
图 7-32 所 示 。 


村 


图 7-31 计算 其 他 员工 的 第 一 短 度 的 奖金 比例 图 7-32 计算 第 三 季度 和 第 四 季度 的 奖金 比例 


DPD> 7.1.4 计算 应 获得 的 业绩 奖金 
在 获得 销售 额 数据 和 奖金 比例 数据 后 ， 即 可 计算 各 个 员工 在 各 个 季度 应 获得 的 业绩 
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金 。 不 难看 出 : 业绩 奖金 等 于 销售 额 与 奖金 比例 的 乘积 。 计 算 应 获 业 绩 奖 金 的 具体 操作 步骤 
如 下 : 


Eeeg 打开 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=C3*D3” 即 可 计 
算出 员工 “ 张 美丽 ”第 一 季度 应 获得 的 业绩 奖金 ， 如 图 7-33 所 示 。 

人 se 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 直到 单元 格 E14， 即 可 计算 出 其 他 员工 在 第 一 季度 应 获 
得 的 业绩 奖金 ， 但 有 些 单元 格 中 会 出 现 “ 捧 棒 检 ”符号 ， 如 图 7-34 所 示 。 


站 | 加 = PE 


| 加 CE 一 | 中 百 2 4 S | 下 2 下 
区 员工 业 织 评 信和 下 医 员工 业绩 评 全 表 


图 7-33 计算 “ 张 美丽 ”第 一 季度 应 获得 的 业绩 奖金 图 7-34 计算 其 他 员工 在 第 一 季度 应 获得 的 业绩 奖金 


人 出 现 “ 扩 HHH#” 符 号 是 因为 单元 格 宽度 不 够 ， 此 时 需要 调整 单元 格 的 宽度 ， 才 
可 以 正确 显示 数据 ， 如 图 7-35 所 示 。 
人 sa 将 E3 单元 格 中 公式 分 别 复制 到 H3 : H14、K3 : K14 和 N3 : N14 单元 格 中 ， 即 
可 计算 出 公司 员工 在 另外 三 个 季度 应 获得 的 业绩 奖金 ， 如 图 7-36 所 示 。 


Ny ~ 天 -Lo 
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图 7-35 调整 单元 格 宽度 以 正确 显示 数据 图 7-36 计算 员 在 另外 三 个 季度 获得 的 业绩 下 奖金 


p>7.2 创建 企业 员工 工作 态度 评估 表 


企业 员工 工作 态度 评估 表 主 要 包括 员工 编号 、 员 工 姓名 、 各 个 季度 的 工作 态度 等 项 目 。 
D> 7.2.1 建立 员工 工作 态度 评估 表 并 格式 化 


创建 员工 工作 态度 评估 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
人 SEE 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 矢 中 将 标签 “Sheet3” 重 命名 为 “员工 工作 态 
度 评估 表 ”， 合并 Al : Fl 单元 格 区 域 并 在 其 中 输入 “员工 工作 态度 评估 表 ”， 如 图 7-37 


阔 饮 9 拖 动 鼠 标 调整 单元 格 的 高 度 并 给 单元 格 填充 颜色 ， 再 设置 字体 属性 ， 如 图 7-38 
及 家 0 A2 : F2 单元 格 区 域 中 分 别 输入 职工 编号 、 职 工 姓 名 、 各 个 季度 工作 态度 ， 如 
图 7-39 所 示 。 
人 sea 选中 A2 : F2 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 填充 颜色 ， 如 图 7-40 所 示 。 
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Al -人 天， 员工 工作 态度 评估 表 . -全 无 | 员工 工作 去 让 评估 表 


图 7-37 创建 “ 


河 
二 
鹿 
沐 
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评估 表 ” 工 作 表 7-38 设置 单元 格 属性 
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1 | 员工 工作 态度 评估 表 
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图 7-39 输入 评估 员工 工作 态度 的 各 个 项 目 名 称 图 7-40 “填充 ”选项 卡 

多 9 切换 到 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”列表 中 选择 “宋体 ”” 在 “字形 ”列表 中 选 
择 “加 粗 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12” 如 图 7-41 所 示 。 

外 59 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 效果 ， 如 图 7-42 所 示 。 
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ED ER 


图 7-41 “字体 ”选项 卡 图 7-42 ”设置 后 的 单元 格 效果 


人 ss69 选中 A3 : F14 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “边框 ”选项 卡 ， 如 图 7-43 所 示 。 

人 ss 在 “边框 ”选项 卡 的 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ; 在 “ 颜 
色 ” 下 拉 列 表 中 设置 边框 颜色 ， 在 右 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 功能 按钮 设置 边框 格式 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 边框 效果 ， 如 图 7-44 所 示 。 
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图 7-43 “边框 ”选项 卡 图 7-44 设置 后 的 边框 效果 


p2054 


sf 


RS 


8bd 


;让 t8td 6SLd Ottd 99d 
可 GR CU | @D 


ht 


由 
岗 灌 
济 
> 


训 


Leed 


| 
下 


18cd 


| 
(> 


eed 


| 
[= 


s 和 入 


>PP> 7.2.2 输入 “评估 分 ”数据 


在 创建 完 “员工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 后 ， 即 可 输入 各 项 数据 。 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

Eee 由 于 “员工 编号 ”与 “员工 姓名 ”两 列 的 数据 与 前 面 创建 的 “员工 业绩 评估 
表 ” 工 作 表 中 的 数据 相同 ， 可 将 工作 表 “ 员 工业 绩 评估 表 ” 中 的 数据 直接 复制 过 来 。 在 “ 员 
工业 绩 评估 表 ” 工 作 表 中 选中 A13 : A14 单元 格 区 域 并 复制 这 些 单元 格 中 内 容 ， 如 图 7-45 
所 示 。 

maa 在 “员工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “选择 
性 粘贴 ”一 “ 值 ”选项 ， 即 可 复制 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 的 “员工 编号 ”如 图 7-46 
所 示 。 


图 7-45 ”选中 要 复制 的 单元 格 图 7-46 复制 并 粘贴 单元 格 中 的 数据 


人 SEE 将 “员工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 “ 职 工 姓 名 ” 列 中 的 内 容 复制 到 “员工 工作 
态度 评估 表 ” 工 作 表 ， 如 图 7-47 所 示 。 在 C3 : F14 单元 格 区 域 中 分 别 输入 员工 在 各 个 季度 
的 态度 分 数 ， 如 图 7-48 所 示 。 


图 7-47 复制 并 粘贴 “员工 姓名 ” 列 图 7-48 输入 员工 在 各 个 季度 的 态度 分 数 


>>7.3 创建 企业 员工 考评 管理 表 
“企业 员工 考评 管理 表 ” 是 用 来 管理 其 他 表格 的 数据 并 汇总 做 出 统计 分 析 的 ， 是 企业 员 
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第 7 章 ”建立 员工 考评 管理 系统 
工 考评 管理 系统 的 核心 。 下 面 介绍 “企业 员工 考评 管理 表 ” 的 具体 创建 过 程 。 
DP> 7.3.1 建立 企业 员工 考评 管理 表 并 格式 化 


企业 员工 考评 管理 表 主 要 包括 员工 编号 、 员 工 姓 名 、 业 绩 奖 金 、 业 绩 评估 分 、 工 作 态度 
评估 分 、 年 终 考核 分 、 考 核 名 次 和 应 获 年 终 奖 等 项 目 。 

创建 “企业 员工 考评 管理 表 ” 工 作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 zs Excel 2010 中 默认 是 三 个 工作 表 ， 如 果 超 过 三 个 工作 表 ， 则 需 新 建 或 插入 工作 
表 。 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 短 中 打开 “员工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 。 

人 SEE 右 击 “员工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 标 签 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “插入 ” 选 
项 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 如 图 7-49 所 示 。 

人 SEE 在 “常用 ”选项 卡 中 单 击 “ 工 作 表 ” 图 标 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 插入 一 个 
工作 表 ， 将 其 重 命 名 为 “员工 考评 管理 表 ” 如 图 7-50 所 示 。 
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图 7-49 “插入 ”对 话 框 


[HH 


7-50” 重 命名 插入 的 工作 表 


吃 叶 9 合并 Al : Hl 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 “员工 考评 管理 表 ” 再 给 单元 格 填充 颜 
色 并 设置 字体 属性 ， 如 图 7-51 所 示 。 

Ge 在 A2 : H2 单元 格 区 域 中 输入 “员工 考评 管理 表 ” 表 格 的 各 个 项 目 信息 并 设 
置 字 体 属性 ， 如 图 7-52 所 示 。 选 中 A2 : H2 单元 格 区 域 ， 给 所 选单 元 格 填充 颜色 ， 如 
图 7-53 所 示 。 


美 仿宋 ~|20 -| 至 二 | -| 贺 冬 件 悟 式 - Bm 播 ) 户 关 华文 阳 体 -| -| 到 辣 m 可 9 - 溃 SeIEIK 3 其。 工 * 季 
Bs,. 国 - 下 = 二 人 ne NA 于 至 理 二 - 避 "W， Ben ee pe 
i ee eA ee Ka 2 

国 率 素 | 党” | 域 测 人 = | ei 区 | 
竟 巾 板 忆 字体 5| 对 Ff 广 式 5| 数 5| 棋 t St 到 » 加 a 
Al ~ 天 | 员工 考评 管理 表 A 下 | 
中 工 考 评 管 理 下 
员工 考评 管理 表 ET 在 工 站 名 业 结 匡 全 业 续 计 局 分 工作 而 应 评估 分 年 终 考 护 分 考核 名 交 [让 详 年 剑 基 会” 
图 7-51 设置 并 编辑 单元 格 图 7-52 输入 表格 项 目 并 设置 字体 属性 


光泽 5 选中 A3 : H14 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 

ee A 

攻 叶 9 历 切换 到 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ; 

在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 闫 色 ， 在 右 “ 预 设 ” 栏 目 中 单 击 相 应 功能 按钮 设置 边框 格 
式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 边框 效果 ， 如 图 7-55 所 示 。 
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图 7-53 给 单元 格 填充 颜 人 
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图 7-54 “边框 ”选项 卡 


D>P> 7.3.2 引用 业绩 奖金 数据 


在 员工 考评 管理 表 创建 完毕 后 ， 即 可 引 月 


据 ”。 la td 
他, 将 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 的 “员工 编号 ”和 “员工 姓名 ”两 列 数据 复制 


“员工 考评 管 


PsRseg 为 了 方便 引用 数据 ， 需 要 将 “员工 业绩 记 
行 定义 名 称 操作 。 在 “员工 


所 示 。 


全 理 表 ” Te 


中 ， 如 


7-55 设置 的 边框 效 


图 7-56 所 示 。 


四 


日“ 员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 的 “业绩 奖金 数 


7-56 复制 “员工 编号 ”和 “ 员 ] 


FE 估 表 ”和 “员工 工作 态度 评估 表 ” 进 


业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 : N14 单元 格 区 域 ， 如 图 7-57 


人 SEE 选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 
“新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “业绩 评估 表 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 选择 
“工作 短 ” 选 项 ， 如 图 7-58 所 示 。 


>2084 


[业绩 评估 表 


[工作 沙 ~ 


引用 位 置 @&); Ee sw14 ” 国 
消 


图 7-57 选中 A3 : N14 单元 格 区 域 后 的 “公式 ”选项 卡 图 7-58 “新 建 名 称 ” 对 话 框 
人 ss 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 创 建 一 个 名 为 “业绩 评估 表 ” 的 名 称 。 在 “员工 工作 态度 
评估 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 : F14 单元 格 区 域 ， 如 图 7-59 所 示 。 
他 es9 选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 
“新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “工作 态度 评估 表 ” 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 
选择 “工作 注 ” 选 项 ， 如 图 7-60 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “工作 态度 
评估 表 ” 名 称 。 


工作 态度 评估 表 


If 等 [zl] 


四 EECUE 


图 7-59 选中 A3 : F14 单元 格 区 域 后 的 “公式 ”选项 卡 图 7-60 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


他 59 由 于 年 终 业 绩 奖 金 等 于 四 个 季度 的 业绩 奖金 之 和 ， 可 利用 SUM 函数 计算 一 年 总 
的 业绩 奖金 。 在 “员工 考评 管理 表 ” 工 作 表 的 单元 格 C3 中 输入 “=SUM (VLOOKUP (A3, 业 绩 
评估 表 ,5,TRUE)X+VLOOKUP(A3, 业绩 评估 表 ,8,TRUE)+VLOOKUP(A3, 业绩 评估 表 ,11,TRUE)+ 
VLOOKUP(A3, 业 绩 评估 表 ,14,TRUE))”， 即 可 计算 员工 “ 张 美丽 ”的 总 业绩 奖金 ， 如 图 7-61 
所 示 。 

全 拖 动 鼠标 向 下 复制 公式 直到 单元 格 C14， 即 可 计算 出 其 他 员工 在 一 年 内 获得 的 
业绩 奖金 ， 如 图 7-62 所 示 。 选 中 C3 : C14 单元 格 区 域 ， 并 将 这 些 数据 设置 为 “货币 ” 形 
式 ， 如 图 7-63 所 示 。 


C3 2 要 后 SEN (TLOORNP (43, 业 绢 话 让 来, 5, TRUE)+7LOOEBP (4A3, 业绩 主 估 末 ,3, TRUE)+ * 舌 大 sSUNVLOOEUF(AS 业绩 评估 琳 , 5, TRUE)+9LOOKUF (A4, 业 坊 评 信 和 于, 6, TRUE)* 


TLDOEDF {8&3, 站 博 评 姑 农 , 11, TRUE)*YLDCEUP (A3, 业 博 评估 家 ,14, TRUE)) 记 s = 3 Eee 业绩 评 具 于 多 LE)*YLOORUP Ad 业绩 评 让 衣 , :4 RE》》 


图 7-61 输入 计算 总 的 业绩 奖金 公款 图 7-62 计算 其 他 员工 在 一 年 内 获得 的 业绩 奖金 
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到) 
天 < 二 二 本 证 信 表 TR YLDOKUP (A: 3, 二 本 证 代表 
OOKUP CU S 业 二 证 信条， 11, 信号 )*YLOORUP (AS, 业 并 评估 表 , 14， Et a)) 
[3 上 6 时 
本 下放 二 直到 


hb | 类 训 村 0 3180.00 | 
一 


图 7-63 将 数 和 


DPD 7.3.3 换算 业绩 评估 分 


则 。 这 里 制定 的 换算 规则 : 第 1 名 : 


第 10 名: 25; 


设置 为 “货币 ”形式 


由 于 需要 将 业绩 奖金 转换 成 业绩 评估 分 ， 因 此 ， 在 换算 业绩 评估 分 之 前 需要 制定 换算 规 


第 11 名 : 


20; 第 12 名 : 15 


50; 第 2 名 : 45; 第 3 名: 40; 第 4 名 一 第 9 名; 30; 


将 业绩 奖金 换算 成 “业绩 评估 分 ”的 具体 操作 步骤 如 下 : 

根据 制定 的 换算 “评估 分 规则 ”， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 
“ =IF(RANK(C3,$C$3:$C$14)=1,50,IF(RANK(C3,$C$3:$C$14)=2,45,IF(RANK(C3,$C$3:$C$14) 
=3,40,IF(RANK(C3,$C$3:$C$14)=10,25,IF(RANK(C3,$C$3:$C$14)=11,20,IF(RANK(C3,$C$3:$ 
C$14)=12,15,30))))))” 即 可 计算 出 员工 “ 张 美丽 ” 的 评估 分 ， 如 图 7-64 所 示 。 


入 加 19 


。 上述 公式 使 用 全 函数 和 RANK 函数 来 换算 评估 分 。 下 函数 可 进行 真 候 判 晰 ， 根 据 温 
辑 计算 的 真 候 信 返回 不 同 结果 RANK 函数 主要 作用 是 对 数字 进行 排 位 ， / 


a9 拖 动 鼠 标 向 下 复制 公式 直到 单元 格 D14， 即 可 将 其 他 员工 业绩 奖金 换算 成 评估 


分 ， 如 图 7-65 


所 示 。 


图 7-64 


计算 员工 


“ 张 美 丽 ” 的 评估 分 


>P> 7.3.4 引用 员工 表现 评估 分 
工作 态度 评估 分 等 于 各 个 季度 评估 分 的 平均 分 的 50% 加 上 工作 态度 评估 分 的 50%。 


图 7-65 将 其 他 员工 业绩 奖金 换算 成 评估 分 


引用 员工 表现 评估 分 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


您 s 汪 在 “员工 考 记 


示 。 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “插入 函数 ” 


所 示 。 


p2i04 


管理 ”工作 表 “ 人 公式” 选项 卡 中 选中 E3 单元 格 ， 如 图 7-66 所 


按钮 ， 打 开 “ 搬 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 7-67 


第 7 章 建立 员工 考评 管理 系统 


本 和 本 本 
员工 考评 管理 表 


一 一 ; Hs 
一 一 上 一 一 
hb IFFY | siszml 45| 


图 7-66 在 “公式 ”选项 卡 选中 E3 单元 格 

se9 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 中 
选择 “AVERAGE” 函 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打开“ 函数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 7-68 
所 示 。 


插入 函数 [CE 
搜索 函数 @) : 
| 请 输入 一 条 简短 说 明 来 指 述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”| | 转 到 (G) 
函数 参数 “= = 一 | 
或 选择 类 别 C): | 统计 回 ee 全 
选择 函数 @g) : Janberl | 员工 工作 态度 评估 表 !C3:73 。 [E = 196, 90, 92, 98} 
AVEDEY 机 anber2 国 | = 数值 
[AVERAGE 站 
AVERAGEA 国 
AVERAGEIF 
AVERAGEIFS | 
BETA. DIS 
A. TD yy a 
AVERAGE (number1, number2, . 返回 其 参数 的 算术 平均 值 ; 参数 可 以 是 数值 或 包含 数值 的 名 称 、 数 组 或 引用 
返回 其 参数 的 算术 平均 值 ; 基本 是 数 信友 全 数值 的 如 称 、 数组 或 引用 i nunberl, nunber2, .. ， 是 用 于 计算 平均 信 的 1 到 255 个 数值 参数 
计算 结果 = 94 | 
图 7-67 “插入 函数 ”对 话 框 图 7-68 “函数 参数 ”对 话 杠 


外 39 在 “Number1” 文 本 框 中 输入 “员工 工作 态度 评估 表 !C3:F3” 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 即 可 计算 C3:F3 单元 格 区 域 的 数据 平均 数 ， 如 图 7-69 所 示 。 

他 在 员工 考核 分 中 “业绩 评估 分 ” 占 50%， 选 中 E3 单元 格 ， 即 可 进入 公式 编辑 状 
态 ， 在 原 公 式 后 面 添加 “/2” 即 可 计算 “业绩 评估 分 ”的 50%， 如 图 7-70 所 示 。 


对 天 -=AYERACE( 员 工 工作 志良 评估 表 !C3:F3) 3 天 =AYERACE (全 工 工作 杰 案 评 结 末 1C3:F3)/2 
S 


bp 
员工 考评 管理 表 


| 
| iiolsoool 2 | | 
PT liz 5 4 |. 


图 7-69 计算 设 定单 元 格 的 平均 数 7-70 计算 出 “业绩 评估 分 ”的 50% 


人 SEES9 拖 动 鼠标 向 下 复制 公式 直到 单元 格 E14， 即 可 计算 其 他 员工 “业绩 评估 分 ”的 
50%， 如 图 7-71 所 示 。 

外 59 选中 E3 : E14 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 7-72 所 示 。 


211 本 


18cd 
= 
(SS) 
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一 sm 42.723。 [ae se. wa es 
2 | 主攻 | Vl S60.00 [ee SO | 


7-71 计算 其 


五 ，=kYERADE( 员 工 工作 地 度 评估 表 !C3:F3)/2 
FE 


DDN | 
员工 考评 管理 表 


[C “I 


人 SEE 选择 “数字 ”选项 卡 ， 


设置 为 1， 单 击 “ 确 


席 评 估 分 ”的 50% 


才子 | 对齐 | 部 从 ] 这 本 | 壤 讽 | 妖 护 
人 交加) 
7 5M 
“0 
小 地 效 @): 站 
和 


数 从 周 式 则 于 一 般 数 序 的 来 地， 欧 而 和 会 计 格式 加 提 芭 闫 币值 计 其 的 寺 出 格 素 


图 


7-72 “数字 ”选项 卡 
在 “分 类 ”列表 中 选择 “数值 ”选项 并 将 “小 数位 数 ” 


定 ” 按 钮 ， 即 可 将 数据 设 定 为 只 显示 小 数 点 后 一 位 ， 如 图 7-73 所 示 。 


看”=AYERACE( 员 工 工作 志 度 评估 来 !C3:F3)/2 


DE 
员工 考评 管理 表 


i, ET OT 7 NE 
130.00 al el | | | 
叫 oo IT | J 


7-73 ”只 显示 小 数 点 后 一 位 


员工 应 得 考核 分 等 于 业绩 评估 分 与 员工 态度 评估 分 之 和 。 计 算 员 工 应 得 考核 分 的 其 体操 


工作 表 并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 在 其 中 选中 F3 单元 


图 
DPDP> 7.3.5 计算 员工 应 得 考核 分 
作 步 骤 如 下 : 
他 打开 “员工 考评 管理 ” 
格 ， 如 图 7-74 所 示 。 


| 味美 国 | 0| Sol 
隐 一 以 一 | 一 一 和 | 


EP rt EE 
my | 


7-74 在 “公式 ”选项 卡 中 选中 F3 单元 格 


人 SEE 单 击 “自动 求 和 ”按钮 ， 即 可 在 F3 单元 格 中 自动 插入 公式 ， 这 里 使 用 SUM 函 
数 对 D3 : E3 单元 格 进行 求 和 操作 ， 如 图 7-75 所 示 。 
人 SEE 按 (Enter) 键 ， 即 可 计算 出 员工 “ 张 美丽 ”应 得 的 年 终 考核 分 ， 如 图 7-76 所 示 。 


外 29 将 单元 格 F3 中 公式 复 什 


核 分 ， 如 


p21i24 


上 到 F4 : F14 单元 格 区 域 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 年 终 考 


图 7-77 所 示 。 


@@es 第 7 章 ， 建 立 员工 考评 管理 系统 


D E 了 [< 3 D E | 
员工 考评 管理 表 医 员工 考评 管理 表 


1 
2 

4 一 
在 字 有 有 “和 4 | | | 25| | 
5 了 | | | Cr FE TET EE ET EE mE 
8 E 6 5 
7 
昌 
9 


名 敬一 
-一 一 一 一 317 二 -一 一 一 一 一 一 一 一 


2 FE FEE pT EP EE 
3 QQ Uomo | 1| | 
5, 


图 7-75 “自动 求 和 ”函数 求 和 图 7-76 计算 员工 “ 张 美丽 ”应 得 的 年 终 考核 分 


四 四 | -SID3:83) 
下 C 


员工 考评 管理 表 


图 7-77 计算 其 他 员工 的 年 终 考 核 分 


[Pi 7.3.6 计算 考核 名 次 


根据 员工 的 年 终 考核 分 可 使 用 RANK 函数 来 计算 考核 名 次 。 计 算 考 核 名 次 的 具体 操作 
步骤 如 下 : 

全 SEE 二 打开 “员工 考评 管理 ”工作 表 并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 选 中 G3 单元 格 ， 在 
“函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 7-78 所 示 。 


插入 函数 LY ls) 


搜索 国 数 人 @) : 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”| | 转 到 (6) 


或 选择 类 别 (C): [统计 回 


选择 国 数 中: 

PROB a 

QUARTILE. EXC 

QUARTILE. INC 

RANK. AVG 一 | 

Rarkt | 

RSQ 

SKEW 2 
RANK. EQ (mumber, ref, or der) 


让 委 在 入 让 惕 其 他 政信 的 大 小 排名 如 果 儿 个 数 信 拓 名 相 


HH 


图 7-78 “插入 函数 ”对 话 框 


人 se 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 中 选择 
“RANKEQ” 函 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 函 数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 7-79 所 示 。 

外 39 在 “Number” 文 本 框 中 输入 “F3”; 在 “Ref” 文 本 框 输入 “$F$3: $F$14” 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 计算 出 员工 “ 张 美丽 ”的 考核 名 次 ， 如 图 7-80 所 示 。 
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td 
[sl 
县 
相 


ca TT 
i mr OIE TE 
me 国 -wr 员工 考评 管理 表 


Ref |$F$3:$F$14 国 = te7;72.5:74.5:67.375:73.125:57... 
Order 国 = 种 秆 


= 
光 三 引 字 BH 于 其 他 数 信 的 大 小 排名 ; 如 果 多 个 数值 排名 相同 ， 则 返回 该 组 数值 
Ref 一 组 数 或 对 一 个 数据 列表 的 引用 。 非 数字 值 将 被 忽略 


8yd 
RD 


| 
计算 结果 = 1 


图 7-79 “函数 参数 ”对 话 框 图 7-80 计算 员工 “ 张 美丽 ”考核 名 次 


ES 将 单元 格 G3 中 的 公式 复制 到 G4 : G14 单元 格 区 域 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 
考核 名 次 ， 如 图 7-81 所 示 。 


ea b- Pus- Damen 
二 玫 介 二 区 


-zy FN 
Dama O- Sen Ram - 


Ortd 99d 
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图 7-81 计算 其 他 员工 考核 名 次 


DPD 7.3.7 ”突出 考评 分 最 低 的 员工 


在 员工 考评 管理 工作 表 中 还 可 使 用 “条 件 格式 ”突出 考评 分 最 低 的 员工 。 这 里 需要 突出 
显示 排名 为 最 后 三 名 的 三 位 员工 ， 突 出 考评 分 最 低 的 员工 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
全 拖 动 鼠 标 选中 G13 : G14 单元 格 区 域 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 如 图 7-82 所 示 。 


| 滤 
0 ~J 181d 6 
贡 ED 


沸 阴 
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及 
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1 
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和 省 
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图 7-82 “开始 ”选项 卡 
外 9 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “新 建 格式 规则 ”选项 ， 可 打开 
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zeed 
[= 
[= 


人 3 (ca) Is 


3) 3 第 7 章 ”建立 员工 考评 管理 系统 
“新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 7-83 所 示 。 


人 ss 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 “只 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ”选项 ， 


在 “单元 格 值 ” 右边 下 拉 列 表 中 选择 “大 于 或 等 于 ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 “10”， 如 
图 7-84 所 示 。 


NU EE 于 um cn "0 Le ls 
选择 规则 类 型 @) 选择 规则 类 型 GE): 

* 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 Tr 2 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 站 de 

”> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 pe A 

”人 避 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 > 人 如 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 

> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 ”> 仅 对 高 于 或 个 于 平均 值 的 数值 设置 格式 

* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 * 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 

编辑 规 内 | 说 明 到 ) : 

和 编辑 规则 说明 到 ) : 

和 ea 加 只 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @) : 

了 | [ 亩 三 这 证 - = 

类 型 D， 最低 人 EE 地 高 人 | 单元 格 值 [| | 大 于 或 等 所 ] iol 
值 wW: | 电信” 国 虽 高 值 国 

白色 (C) ， [| |e a 

= 局 预览 : 未 设 定格 式 格式 到 ).…- 
mi | | 
取消 | 


图 7-83 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 图 7-84 设置 “只 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 设置 格式 ”规则 
外 9 单 布 “格式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 
在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 粗 ” 选 项 并 设置 字体 颜色 ， 如 图 7-85 所 示 。 


外 59 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 其 中 选择 要 填充 的 颜色 ， 也 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ” 按 
钮 选择 其 他 颜色 ， 如 图 7-86 所 示 。 


设置 单元 格 疙 式 人 | 设 秆 单元 攻克 式 [| 


BE 3 ed [| 才 寺 
闻 色 区) 图 次 颜 色 节 ) 
EA 自动 国 
TILEL EL 加 柠 尾 式 人) 
大 巍 9 拓 加 
上 标号 ) 签 软 意 拭 AaBbCc 
下 标的 ) | 
订 秆 档 式 本 太志 桥 闻 汗 样 式 、 下 姑 党 、 未 色 轴 二。 示 便 
| 
ET ET | 
Lm ][ Ri | CE 王 R 
图 7-85 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 7-86 “填充 ”选项 卡 


人 SEE69 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 将 年 终 考 核 名 次 为 最 后 三 CI 如 图 7-87 所 示 。 


| ot 2 TS i 
2 


员工 考评 管理 表 


GEESeouo eo, 


图 7-87 突出 最 后 三 名 员工 


p21i54 


Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@ 全 二 


DH> 7.3.8 计算 员工 应 获 考核 年 终 奖 


一 般 情 况 下 ， 企 业 会 根据 员工 的 年 终 考 核 排名 ， 给 与 相应 的 奖金 。 这 里 制定 的 奖金 颁发 
规则 如 下 : 第 1 名 奖金 为 了 30000; 第 2 名 一 第 4 名 奖金 为 芋 15000， 第 5 名 一 第 7 名 奖金 为 
竺 10000; 第 8 名 一 第 10 名 奖金 为 ¥8000; 第 11 名 一 第 12 名 奖金 为 ¥5000。 

在 企业 员工 考核 管理 工作 表 中 计算 应 获 年 终 奖 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 在 计算 员工 应 得 考核 年 终 奖 之 前 需 创建 年 终 奖 标准 表 。 在 “员工 考评 管理 系 

尖 ” 工 作 短 中 插入 一 个 空白 工作 表 ， 将 其 标签 重 命 名 为 “年 终 奖 标准 六 在 Al 单元 格 中 输入 
1 设置 字体 大 小 和 颜色 等 属性 ; 合并 Al~EFL 之 间 的 单元 格 ， 如 图 7-88 
所 示 。 


曙 


[是 关 。 宗 体 -16 三 于 |= 车 ”后 较 条 件 格式 > 
sw ~" 国 7 J-| A 于 国友 国 ] 加 - % ， 地 寺 夫 愉 式 
”| 田 "| 急 "人 A-| 呈 "| 这 这 | 罗 | 茹 贡 | 
莫 贴 板 。 忆 字体 对 齐 方 式 数字 样式 
A = 开 | 年 终 奖 励 标准 
G 
年 终 奖 励 标 准 


nm 


图 7-88 创建 “年 终 奖 标准 ”工作 表 


人 se 在 A2 : F2、A3 : A4 单元 格 中 分 别 输入 “年 终 奖励 标准 ”表格 的 各 个 项 目 ， 如 
图 7-89 所 示 。 选 中 A2 : F2、A3 : A4 单元 格 ， 在 其 中 设置 单元 格 填充 颜色 、 字 体 、 对 齐 等 
属性 ， 如 图 7-90 所 示 。 


A ~ 左 | 年 终 奖 h B3 "C a 
B 5 D E F A MN CC D 
1 年 终 奖 励 标准 1 年 终 奖 励 标准 
2 _ 排名 1 2 一 4 5 一 7 8~10 11~12 可 
3 E33 
5 中 
图 7-89 输入 “年 终 奖 励 标 准 ” 表 格 的 各 个 项 目 图 7-90 设置 后 的 单元 格 


2s 在 B3 : F3 单元 格 区 域 中 输入 参考 名 次 ， 在 B4 : F4 单元 格 区 域 中 输入 上 面 制 定 的 
年 终 奖励 标准 ， 如 图 7-91 所 示 。 选 中 B4 : F4 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 选项， 打开“ 设置 单元 格格 式 ”对 话 框 并 切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 如 图 7-92 所 示 。 


i 


数字 | 对 齐 | 字 结 | 边 和 | 填充 | 保护 


,| 示例 


| *30, 000 
|| 千 4 王公 数 四 四 
货币 符号 国 宁 /地 区) 全 器 
范 “ A 
村 we 蜗 
EE Ba 
党 义 


-1,234 


插 币 杭 式 用 于 霖 示 一 般 据 币 数 备 会 计 稿 式 可 以 对 一 列 数 值 忌 行 小 熬 点 对 齐 * 


图 7-91 输入 制定 的 年 终 奖励 标准 图 7-92 “数字 ”选项 卡 
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Se 第 7 章 建立 员工 考评 管理 系统 
人 sa 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “货币 ”选项 ， 将 小 数位 数 设置 为 
0。 选 中 B3 : F4 单元 格 区 域 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 将 其 对 齐 方式 设置 为 “居中 ”， 
“年 终 奖 励 标 准 ” 表 格 的 最 终 效 果 如 图 7-93 所 示 。 
他 59 打开 “员工 考评 管理 ”工作 表 并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 在 其 中 选中 B3 : F4 单 
元 格 区 域 ， 如 图 7-94 所 示 。 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 新 建 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 
称 ” 对 话 框 ， 如 图 7-95 所 示 。 


三 E 动 和 贸 运 重 ” 。 公 喜 近 S3I 用 - 名 Pes 


插入 轴 数 多 二 使 用 的 加 数 "俊文 本 的 数学 和 = 角 国 数 ” 万 徐 刀具 会- 
鱼 WS - 入 日 期 和 时 间 - 僵 其 他 画 数 - 管理 续 好 根据 所 选 内 容 创建 
国 数 库 | 定义 的 名 称 
~ 去 | 1 
1 年 终 奖 励 标准 
2 
于 2 5 和 1 2 5 8 11 
¥30,000  ¥15,000  ¥10,000 ¥8,000 ~ ¥5,000 ¥30,000 _¥15,000 _¥10,000 _¥8,000 #5,000 | 
5 
6 
y a Ee 
图 7-93 “年 终 奖 励 标 准 ” 表 格 的 最 终 效 果 图 7-94 “公式 ”选项 卡 


ee 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 文本 “年 终 奖 标准 ” 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 工 
作 短 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “年 终 4 奖 标准 ” 的 名 称 。 

i 在 < 函数 库 ， 组 中 单 击 “ 揪 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 
7-96 所 示 。 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “查找 与 引用 ”选项 ， 在 “选择 函数 ” 列 
表 中 选择 “HLOOKUP” 子 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 函 数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 7-97 
所 示 。 


[ 导 建 各 称 [Le lee) 2 Ce es 
搜索 函数 @) : 
名 称 如 : | 年 终 奖 标准 请 茶 入 一 条 条 适 注 明 来 气 志 您 相依 什么， 然后 单 击 “ 转 到 ”| [ 转 到 (@) 
范围 @) : | 工作 海 加 或 选择 类 别 (C): | 查找 与 引用 回 
让 my- 选择 函数 m) : 
备注 四 ): | 人 ADDRESS | 
AS Es 
CHOOSE 司 
COLUNN 
COLUNNS 
GETPIVOTDATA 
TI 
JILDOKUP (Lookup_value, table_array, row_index_nun, range_ loolkup) 
- 元 检 在 区 二 中 的 列 序号， 
0. 1 正二 7 B 
引用 位 置 @&) ;| = 年 终 奖 励 标准 !$3$3:$zg4 
| 有 6 二 rl 
图 7-95 “新 建 名 称 ” 对 话 框 7-96 “插入 函数 ”对 话 框 


外 9 在 “Lookup_value” 文 本 框 中 输入 G3; 在 “Table_array” 文 本 框 中 输入 “年 终 
奖 标准 ” 在 “Row_index_num” 文 本 框 中 输入 “2”， 在 “Range_lookup” 文 本 框 中 输入 
“TRUE”, 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 员工 a 应 得 的 年 终 奖 ， 如 图 7-98 所 示 。 


ES EL Cv 


ES LOOKUP (GS, 和 TRUE) 
WPIE 人 下 ¢ F :Eyes 
Lake_vaay [ 国 :) 1 大 工 考评 管理 表 
Tsbls_wrrsy 年 余 效 行 准 国 {1,2,5,8, 11;30000, 15000, 10000, 500 2 本 员工 A 请 评估 分 工作 而 度 训 人 
er_intem_mm 2 国 *?: [3 
Runee ou TRUE :Tm 


凑 兴 雪夫 区 域 靖 行 关中 杂 件 的 元 素 ， 入 介 元 个 在 区 二 中 8 全 峡 进 一 步 近 回放 定单 元 信人 8 全 
Ince loin 课 和 全 a 隆 当 外， 在 第 一 行 中 王 横 般 近 似 的 区 职 ! 如 果 为 


计算 络 架 = 530000 
| Bsn Causa (Can | 


图 7-97 “函数 参数 ”对 话 框 图 7-98 计算 员工 “ 张 美丽 ”应 得 的 年 终 奖 
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EBD 将 单元 格 H3 中 的 公式 ， 复 制 到 H4 : H14 单元 格 区 域 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 
应 得 的 年 终 奖 ， 将 H3 : H14 单元 格 区 域 设 置 为 “货币 ”格式 ， 如 图 7-99 所 示 。 


DPD> 7.3.9 使 用 图 表 分 析 员工 年 终 考核 分 


如 果 想 突出 某 个 员工 在 所 有 员工 中 的 年 终 考 核 分 最 高 ， 可 使 用 图 表 直 观 生动 地 表达 
出 来 。 
使 用 图 表 分 析 员 工 的 年 终 考核 分 的 具体 步骤 如 下 : 

人 sg 在 插入 图 表 前 需要 先 选择 源 数据 区 域 ， 按 住 《Ctrl)》 键 选 中 B3 : B14、F3 : F14 
单元 格 区 域 ， 如 图 7-100 所 示 。 


BE3 - 天 LDOEUF (G3, 年 畦 其 标准 , 2, TRUE) 


=URIDS:E3) 
5 


Hon 


3 | 
图 7-99 计算 其 他 员工 应 得 的 年 终 奖 图 7-100 选择 “ 源 数据 ”区 域 


人 se 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 条 形 图 ”按钮 ， 在 快捷 菜单 中 
单 击 “ 堆 积 条 形 图 ”图 标 ， 在 “员工 考评 表 ” 工 作 表 中 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 7-101 
所 示 。 

人 SEE 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “图 表 布 局 ”下 拉 按钮 ， 在 其 
| 设置 后 的 图 表 布 局 ， 如 图 7-102 所 示 。 


二 史 加 台地 ES S| 出 史 回 驯 后 一 Ee — 

要 到。 另 媚 为 a se Dom 。 入 却 虹 条 3 于 万 证 为 “FI 列表 所 区 一 六 玉 态 风 | SEE ER | 

本 Cr = = 
健生 ba 四 和 大 起 位 于 错 式 L 二 ba bic) 十 霸 标 区 人 要 楼 式 
图 来 1 ££ 


NE ee l 


图 7-101 插入 的 条 形 图 图 7-102 ”设置 条 形 图 的 布 


人 ssag 选择 “布局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”组 中 单 击 “ 图 表 标 题 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 中 选 
择 “ 居 中 覆盖 标题 ”选项 ， 即 可 选中 “标题 ”文本 框 。 在 “标题 ”文本 框 中 输入 内 容 “ 分 析 
员工 考核 分 ” 如 图 7-103 所 示 。 

外 59 在 选中 图 表 所 在 区 域 后 ， 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 形 状 填 充 ” 按 钮 ， 在 颜 
色 快 捷 菜 单 中 选择 要 填充 的 颜色 ， 即 可 将 图 表 所 在 的 区 域 填充 为 所 选择 的 颜色 。 采 用 同样 的 
方法 ， 为 绘图 区 填充 相应 颜色 ， 填 充 完 成 后 的 效果 如 图 7-104 所 示 。 
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Sb 
加 


|= 
E 
司 辐 | 
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他 | 


图 7-103 设置 条 形 图 标题 图 7-104 给 图 表 各 个 区 域 填充 颜色 


人 ss 为 突出 “数据 标签 ”中 的 数据 ， 还 可 给 “数据 标签 ”填充 一 些 比较 醒目 的 颜 
色 。 选 中 “分 析 员 工 考核 分 ”图 表 下 方 的 “数据 标签 ”所 在 区 域 ， 如 图 7-105 所 示 。 

人 ss 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 
菜单 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 即 可 成 功 实现 填充 ， 如 图 7-106 所 示 。 


属 表 1 9 多 大 
A 


图 7-105 选中 “数据 标签 ”所 在 的 区 域 图 7-106 设置 后 的 “数据 标签 ” 

人 sag 拖 动 鼠 标 选中 条 形 图 数据 序列 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 序列 格式 ” 
选项 ， 打 开 “ 设 置 数 据 序列 格式 ”对 话 框 ， 如 图 7-107 所 示 。 

人 ss 选择 “填充 ”选项 卡 ， 选 择 “图 片 及 纹理 填充 ” 单 选 项 ， 单 击 “纹理 ”下 拉 按 
钮 ， 即 可 看 到 各 种 纹理 效果 图 ， 如 图 7-108 所 示 。 在 其 中 选择 相应 的 纹理 效果 后 ， 单 击 “ 关 
闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 序列 ， 如 图 7-109 所 示 。 


ed = Ex | 
[rs | [ms 
沈 填 充 虽 
边 科 疡 色 抱 芭 十 充 (名 
| ee 
用 时 亲友 壤 序 W) 
| sat | BNeraamg 
撞 拱 式 全 失 据点 着色 0) 
| 可 | 
[ls] 
EGY TE TT | 
本 放 攻 四 
Gk 
是 茵 闪 顷 沪 和 1 单位 /要 
td 
篇 B 量 
EL mw 有: 
上 QD:- On 下 DD: mt 风 
wm: 日 ”了 
和 站 
是 | 关 间 
图 7-107 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 图 7-108 各 种 纹理 效果 
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了 
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A 


5 实战 体验 


外 还 可 以 设置 图 标 横 纵 坐标 字体 属性 ， 拖 动 鼠标 选中 左边 的 纵 坐 标 
图 7-110 所 示 。 右 击 纵 坐 标 所 在 的 区 域 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “字体 ”选项 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 
话 框 ， 如 图 7-111 所 示 。 


Ss@®@@® 


所 在 区 域 ， 如 


[NS) 


8bd 


字体 如 字符 间距 @@) 


La 


图 7-110 ”选中 纵 4 


本 文字 体 外 ): 
+ 


字体 样式 中; 
加 粗 


图 lt 图 


大 小 人 @): 
1 


181d 691d OLtd 99d 
ED (| 3 {Cz 


标 所 在 的 区 域 


Ga 在 “字体 样式 ”下 拉 列表 中 选择 “加 粗 ” 在“ 大小” 下拉 列表 中 选择 “12”， 
单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 颜色 框 中 选择 相应 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 
后 的 字体 效果 ， 如 图 7-112 所 示 。 


B14 = 】 =HLOOKBP (G14, 年终 区 者 准 , 2, TROE) 


[殉国 成 战 颜色 四 
加 小 型 大 写字 母 多 
国 写 @) 
加 等 高 字符 @) 
第 7 章 
建立 员工 考 
评 管理 系统 
图 7-111 “字体 ”对 话 框 图 7-112 设置 后 的 字体 效果 
8 人 Sa 将 插入 的 整个 图 表 移 动 至 “员工 考评 管理 表 ” 表 格 后 面 ， 拖 动 光标 将 其 放 
站 大 ， 在 单元 格 A15 中 输入 “1. 分 析 员 工 考 核 分 ” 合并 A15 : H15 单元 格 区 域 ， 如 图 7-113 


所 示 。 
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图 7-113 移动 图 


表 并 编辑 单元 格 
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DP> 7.3.10 ”查看 员工 业绩 走势 及 添加 趋势 线 预 测 下 季度 情 


表现 趋势 之 类 的 主题 则 需要 使 用 柱 形 图 或 折线 图 。 在 企业 考评 管理 系统 中 可 以 查看 某 个 
员工 各 个 季度 的 业绩 走势 ， 并 通过 添加 趋势 线 预测 下 个 季度 的 情况 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

全 在 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 按 住 〈《Ctl》 键 选中 B3、C3、F3、IB9、L3 单元 
格 ， 如 图 7-114 所 示 。 


器 3 由 
i Fu 


i a 5823 xa FSRrg 这 


图 7-114 选择 折线 图 的 数据 源 区 域 


人 se 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 折 线 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 
中 选择 “ 带 数据 标识 的 折线 图 ”选项 ， 即 可 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 7-115 所 示 。 

外 选择 “格式 ”选项 卡 ， 分 别 给 “图 表 区 域 ” 和 “绘图 区 域 ”填充 颜色 ， 填 充 后 
的 图 表 效 果 如 图 7-116 所 示 。 


图 7-115 插入 的 折线 图 图 7-116 给 图 表 各 个 区 域 填 充 颜 色 


人 se 右 击 图 表 上 的 折线 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “添加 数据 标签 ”选项 ， 将 显示 该 员工 
在 每 个 季度 的 销售 额 ， 如 图 7-117 所 示 。 

人 sssg 在 图 表 的 “标题 ”文本 框 中 输入 内 容 “ 张 美丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 ” 切换 到 
“格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字 ” 组 中 单 击 下 拉 列 表 ， 在 快捷 菜单 中 选择 相应 的 艺术 字 ， 即 可 
将 标题 设置 为 选择 的 艺术 字形 式 ， 如 图 7-118 所 示 。 


图 7-117 给 图 表 添加 数据 标签 图 7-118 设置 图 表 的 标题 
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人 sess9 由 于 图 表 中 的 折线 并 不 平滑 ， 所 以 需要 对 图 表 进 行 设置 。 右 击 图 表 上 的 折线 ， 在 
快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 序列 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 数据 序列 格式 ”对 话 框 ， 如 图 7-119 
所 示 。 

人 ss 在 左边 列表 中 选择 “ 线 型 ”选项 ， 在 其 中 设置 线条 宽度 后 ， 勾 选 “ 平 滑 线 ” 复 
选 枉 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 折线 图 转换 为 平 请 的 曲线 图 ， 如 图 7-120 所 示 。 


不 yt 十 
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图 7-119 “设置 数据 序列 格式 ”对 话 框 图 


人 ssag 在 图 表 中 还 可 以 根据 已 有 的 销售 额 数据 添加 趋势 图 来 预测 下 一 季度 的 销售 额 。 
在 插入 的 图 表 中 单 击 曲线 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 如 图 7-121 所 示 。 

外 9 在 “布局 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 趋 势 线 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 趋势 线 
格式 ”对 话 框 ， 在 “趋势 预测 /回归 分 析 类 型 ”栏目 中 选择 “多 项 式 ” 按 钮 ， 在 “顺序 ” 


出 


7-120 ”将 折线 转换 为 平滑 的 曲线 


文本 框 中 输入 “2” 在 “趋势 预测 ”栏目 的 “前 推 ” 文 本 框 中 输入 “1.0” 如 图 7-122 
所 示 。 
| | 昌 sm- "EE -本 四 me- 了 和 2 i 
Sm te. Pho see 站 Po ou me wo Her ee a 
村 入 z LE3 ES Li 分 析 


到 7-122 “ 设 


图 7-121 “布局 ”i 


设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 


外 选择 “线条 颜色 ”选项 卡 ， 在 右边 “线条 颜色 ”栏目 中 选择 “ 实 线 ” 单 选项 ; 
单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 相应 的 颜色 ， 如 图 7-123 所 示 。 

人 sa 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 在 折线 图 表 中 看 到 插入 的 趋势 线 ， 从 该 趋势 线 上 可 预 
测 该 员工 在 来 年 第 一 季度 的 销售 额 ， 如 图 7-124 所 示 。 

人 sa 将 插入 的 整个 图 表 移 动 至 “员工 业绩 评估 ”表格 后 面 ， 并 通过 拉 伸 将 其 放大 ， 
在 单元 格 A16 中 输入 “ 张 美丽 各 个 季度 销售 额 走 势 图 ” 合并 Al16 : H16 单元 格 区 域 ， 如 图 
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7-125 所 示 。 
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张 美丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 


图 7-123 “线条 颜色 ”选项 卡 图 7-124 插入 的 趋势 线 


A16 -二 天 | 伍 半 国 各 个 季 良 锥 坟 圳 主 势 图 


张 美丽 各 个 季度 销售 额 走 势 图 


图 7-125 移动 图 表 并 编辑 单元 格 


>>7.4 打印 分 析 图 表 
在 Excel 中 可 以 打印 嵌入 在 工作 表 的 图 表 ， 还 可 以 打开 工作 表 式 的 图 表 。 
> 7.4.1 打印 从 入 在 工作 表 中 的 图 表 


默认 情况 下 ， 在 Excel 中 插入 图 表 ， 是 直接 舱 入 在 工作 表 中 的 。 在 Excel 中 可 以 打印 藤 
入 图 表 的 工作 表 ， 也 可 以 单独 打印 嵌入 的 图 表 。 具 体操 作 步 骤 如 下 ; 

人 ss 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 筹 中 打开 包含 有 图 表 的 工作 表 ， 这 里 打开 “员工 
业绩 评估 表 ” 工 作 表 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 左边 列表 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 进入 
“打印 预览 ”窗口 ， 如 图 7-126 所 示 。 

人 Se 单 击 右 下 方 的 “显示 边 距 ”按钮 回 ， 打 开 “ 页 面 边 距 ”窗口 ， 此 时 在 页 面 中 出 
现 4 条 横向 调整 线 和 2 条 纵向 调整 线 ， 如 图 7-127 所 示 。 将 光标 移 至 调整 线 上 ， 待 光标 变 为 
十 字形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 左 右 或 上 下 拖 动 即 可 调整 页 面 边 距 。 

人 ss 在 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 单 击 需 打印 的 图 表 ， 在 “文件 ”选项 卡 的 左边 
列表 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 在 “打印 预览 ”窗口 中 看 到 要 打印 的 图 表 ， 如 图 7-128 
所 示 。 
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ES 单 击 右 下 方 的 “显示 边 距 ” 按 钮 ， 拖 动 鼠标 调整 各 个 页 面 边 距 ， 如 图 7-129 所 
示 。 由 于 从 打印 预览 中 可 以 看 到 打印 效果 ， 因 此 可 以 按照 打印 工作 表 的 方式 进行 打印 。 
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图 7-129 调整 要 打印 图 表 的 各 个 边 距 
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DDP> 7.4.2 打印 工作 表 式 图 表 


工作 表 式 图 表 是 整个 工作 表 就 是 一 个 图 表 ， 即 图 表 工 作 表 。 打 印 工 作 表 式 图 表 的 具体 操 
作 步 又 如 下 : 

人 zs 在 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 单 击 需要 打印 的 图 表 ， 切 换 到 “设计 ”选项 
卡 ， 如 图 7-130 所 示 。 在 “位 置 ”组 中 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “移动 图 表 ” 对 话 
框 ， 如 图 7-131 所 示 。 
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图 7-130 “设计 ”选项 卡 图 7-131 “移动 图 表 ” 对 话 框 


外 sey 选择 “新 工作 表 ” 单 选项 ， 在 文本 框 中 输入 “ 张 美 丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 ” 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 短 中 新 创建 一 个 名 为 “ 张 美丽 各 个 季 
度 销售 额 走 势 图 ”工作 表 ， 且 该 工作 表 只 有 一 个 “ 张 美丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 ”图 表 ， 如 
图 7-132 所 示 。 

人 ss 打开 “ 张 美丽 各 个 季度 销售 额 走 势 图 ”工作 表 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 在 
“打印 预览 ”窗口 中 看 到 要 选择 的 图 表 预 览 效果 ， 如 图 7-133 所 示 。 


图 7-132 将 图 表 转换 为 一 个 工作 表 图 7-133 ”预览 效果 

Eee 在 打印 前 如 果 想 要 检查 图 表 中 是 否 存在 错误 ， 则 可 单 击 右 下 方 的 “所 放 到 页 
面 ”按钮 回 ， 即 可 放大 要 打印 的 图 表 ， 如 图 7-134 所 示 。 

EPE 单 击 右 下 方 “ 显 示 边 距 ” 按 钮 ， 拖 动 鼠标 调整 各 个 页 面 边 距 ， 如 图 7-135 
所 示 。 
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图 7-134 放大 工作 表 图 7-135 设置 页 面 各 个 边 距 


D>7.5 专家 课堂 (常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 调用 员工 奖励 标准 时 ， 为 什么 使 用 “HLOOKUP ”函数 ， 而 不 使 用 
VLOOKUP 函数 ? 

解答 :“HLOOKUP” 函 数 的 作用 是 在 表格 或 数值 数组 的 首 行 查 找 指定 的 数值 ， 并 由 此 
返回 表格 或 数组 当前 列 中 指定 行 的 数值 。 而 “VLOOKUP” 函 数 的 作用 是 在 表格 或 数组 的 首 
列 查找 指定 的 数值 ， 并 返回 表格 或 数组 当前 行 的 数值 。 当 比较 值 位 于 数据 首 行 时 ， 可 以 
使 用 HLOOKUP 函数 代 蔡 VLOOKUP 函数 ， 所 以 在 调用 员工 奖励 标准 时 要 使 用 
HLOOKUP 函数 。 

点 拨 2: 在 添加 趋势 线 时 ， 为 什么 “趋势 线 ” 按 钮 会 呈 灰 色 而 无 法 添加 趋势 线 ? 

解答 : 之 所 以 会 出 现 这 样 的 情况 ， 主 要 是 因为 并 非 所 有 的 图 表 都 可 以 添加 趋势 线 。 可 以 
添加 趋势 线 的 图 表 类 型 包括 : 非 堆积 的 三 维 的 柱 形 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、 折 线 图 、 散 点 图 、 
股价 图 、 气 泡 图 等 。 
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创建 企业 员工 调动 管理 系统 


主要 内 容 : 

@ 创建 企业 员工 调动 管理 表 

@ 企业 员工 调动 管理 中 公式 的 应 用 
@ 套用 表格 格式 功能 的 应 用 

@ 样式 功能 的 应 用 


人 企业 中 对 调动 人 员 进行 管 理 时 ， 需 要 对 该 企业 调动 记录 表 进 行 管 
理 。 而 对 于 大 型 企业 来 说 ， 由 于 员工 众多 ， 整 理 起 来 比较 麻烦 ， 
工作 效率 也 很 低 ， 用 Excel 创建 企业 员工 调动 管理 系统 ， 可 以 直接 将 调 
动员 工 的 调动 信息 记录 下 来 ， 方 便 企业 对 员工 进行 管理 。 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S 3 (Ga 


人 才 流 动 在 企业 中 体现 为 员工 的 调动 ， 主 要 包括 部 门 内 部 职位 调动 、 跨 部 门 调动 以 及 秤 
职 等 方面 。 


D> 8.1 创建 企业 员工 调动 管理 表 


在 Excel 中 可 以 创建 企业 员工 调动 管理 系统 对 企业 员工 调动 记录 进行 管理 ， 不 仅 方便 
理 员 工 的 调动 记录 ， 还 能 将 离职 员工 的 记录 保存 。 


9 D>P> 8.1.1 创建 员工 调动 管理 表格 


企业 员工 调动 管理 系统 是 基于 企业 员工 调动 管理 表 的 数据 而 建立 的 ， 先 要 在 Excel 中 创 
建 “ 企 业 员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 。 创 建 员 工 调动 管理 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
1 如 旦 9 在 “Microsoft Excel 2010” 主 窒 口 中 新 建 一 个 空白 的 工作 短 ， 并 将 其 另存 为 “ 企 
业 员 工 调 动 管理 系统 ” 将 默认 的 三 个 工作 标签 Sheetl、Sheet2 和 Sheet3 分 别 重 命名 为 “ 员 
工 调动 管理 表 ”“ 调 动 详细 记录 ”及 “辞职 名 单 ”。 
名 sseg 如 果 工 作 禾 中 包含 的 工作 表 比 较 多 ， 可 给 工作 表 标 签 设置 不 同 颜 色 。 右 击 工 作 
加 表 标 签 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “工作 表 标 签 颜色 ”选项 ， 在 “主题 颜色 ”对 话 框 中 可 看 到 各 
种 颜色 ， 如 图 8-1 所 示 。 
名 sa 在 其 中 选择 要 设置 的 颜色 后 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 看 到 当前 的 工作 表 标 签 时 
红 底 白字 效果 ， 将 另外 两 个 工作 表 标 签 设 置 成 不 同 的 颜色 ， 如 图 8-2 所 示 。 
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和 图 8-1 “主题 颜色 ”对 话 框 图 8-2 给 工作 表 标 签 设置 颜色 


节 凶 sg 在 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 的 单元 格 Al 中 输入 文本 “员工 调动 管理 表 ” 选 
SQ 中 Al : Hl1 单元 格 区 域 ， 并 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 按 
钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 ， 如 图 8-3 所 示 。 
这 是 将 限 标 移 衬 1 行 和 2 行 分 界线 处 ， 拖 动 鼠 标 设 置 单元 格 高 度 并 设置 字体 的 大 小 
和 形式 ， 如 图 8-4 所 示 。 在 B2 : G2 单元 格 区 域 中 分 别 输 入 “员工 编号 ”“ 员 工 姓名 ”、“ 目 
810 前 所 属 部 门 ””“ 入 部 门 时 间 ”“ 入 职 时 间 ” 在 单元 格 H4、H6、H8、H10、H12、H14、 
H16、H18 中 输入 “查询 记录 ”如 图 8-5 所 示 。 


DP> 8.1.2 格式 化 员工 调动 管理 表 
8 在 创建 完 “ 员 工 调动 管理 表 ” 工 作 表 后 ， 还 需要 对 其 进行 格式 化 设置 ， 例 如 设置 单元 格 


>2284 


给 单元 格 填充 颜色 及 设置 字体 颜色 等 。 


其 FRI 蒜 。 脂 疯 ” 网 各 HH 堵 式 加 村 入 
- iv i = i 涝 当 几 本 - FE - 
pa 0 站 不 二 多 | 本 记 水 意 元 号 标 式 -| 情 式 - 
和 让 机 “ 字 盆 » 对 并 方式 数字 在 式 单元 本 
| A 太 员工 请 动 二 过 表 
ETREEEE 
图 8-3 编辑 并 合并 单元 格 


人 se 按 住 (Ctrl) 键 单 击 表 格 左 边 ， 依 次 选中 “第 3 
“第 17 


第 8 章 ”创建 企业 员工 调动 管理 系统 


具体 操作 步骤 如 下 : 


一 -A 
wm EE 司 - ， 也 RERE5 车 
- 区 国王 -) 久 -A- | 要-| 刘 琴 | 六 -人 3 
_ 字 休 5 对 7 或 | 环宇 忆 相 芝 元 


严 


站 


员工 调动 管理 表 


4 一 ?9 


介 ， 


图 8-4 属性 


设置 单元 格 行 高 和 字体 


行 本 “第 5 行 ”、 “第 7 行 ”、 “第 
如 图 8-6 所 示 。 


人 A 六 三 A We ay A 
9 行 ” “第 11 行 ” “第 13 生疏 “第 15 行 ” 
mx “J -NA 一 
臣 三 
DH A" 要” 谍 理 F 
#4 HY bid 本 下 
8 -XZ 寺 凤 志 有 pv 
3 D E 6 | 
员工 调动 管理 表 
员工 编 守 员工 好 名 目前 所 总 名门 入 地 门 时 间 目前 职位 “大 职 村 间 有 
走 济 记 办 
意 谐 记录 
查询 记 好 rr 
坦 询 过 条。 站 2 
3 
嘉许 记录 Yi 
35 
查 少 记录 0 
图 8-5 输入 表格 项 目 


择 


“ 行 高 ”选项 ， 打 于 


天 


员工 调动 管理 到 


员工 搞 号 负 工 处 各 


目前 所 属 部 门 入 部 门 时 间 目前 台 位 入 耻 时 间 
普 谢 记录 
总 详 记录 
总 论 记 好 
喜 次 记 寻 
坦 鹿 记 洒 
坦 询 记 录 
误 诲 记录 
罕 说 记录 


图 8-6 选中 多 行 表格 


sse 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 选 


人 se 在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 “3.5?， 单 击 “ 和 有 


F“ 行 高 ”对 话 框 ， 如 图 8-7 所 示 。 


上 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 效 


果 ， 如 图 8-8 所 示 。 按 住 〈《Ctrl》 键 ， 依 次 选中 A3 : H3 : A5 : H5、A7 : H7、A9 : H9、 
All : HII1、Al3 : H13、A15 : HIS、Al17 : H17 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “ 设 


置 单 元 格格 式 ” 选 项 ， 打 妹 


A17 


项 


设置 后 的 单元 格 效果 ， 如 


I19、 


式 ” 
列表 


HH 


8-7 “ 行 高 ” 对话 杠 


外 49 切换 到 “填充 ”选项 卡 ， 选 择 要 填充 的 颜色 后 ， 单 击 “ 丰 
图 8-10 所 示 。 按 住 〈《Ctrl) 键 ， 依 次 选中 Al1 : Al19、A1 :II、Il1 : 
区 域 ， 给 选中 的 这 些 单元 格 填充 颜色 ， 如 图 8-11 所 示 。 


A19 : I19 单元 格 


F “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 


下 


图 8-9 所 示 。 


员工 调动 管理 表 


图 8-8 


员工 编号 员工 姓名 目前 所 尾部 门 入 部 门 叶 间 目前 职位 “入职 村 间 


坦 询 记录 
吉海 沁 录 
坦 询 记录 
查询 记录 
坦 询 记录 
站 询 记 某 
间 诲 忆 杂 
识 询 记录 


设置 单元 格 行 高 后 的 效果 


定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 


从 
有 


全 ss 拖 动 鼠 标 选中 B2 : G2 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
选项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 


中 选择 “居中 ”选项 ， 如 


图 8-12 所 示 。 


将 
克 
二 
时 
思 


sf 


- 了 Al8 二 A 
Tie 2 | i i 1 让 ER 
[TI 本 日 员工 调动 管理 表 
Bn ES 国 员工 编号 员工 姓名 目前 所 属 部 门 _ 入 部 门 时 间 目前 职位 _ 入 职 时 间 
和 - 去 丙 训 录 
D HE | | 查询 记录 
LE 查询 
ET 查询 记录 
Er 查询 记录 
上 9) 各 查询 记录 
了 UL | 
查询 记录 
Ca Ca 19 
图 8-9 “填充 ”选项 卡 图 8-10 设置 后 的 单元 格 


图 8-11 给 表格 的 各 个 项 目 填充 颜色 图 8-12 “对 齐 ” 选 项 卡 


他 ges9 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”列表 中 选择 “宋体 ”在 “字形 ”列表 中 选择 
“加 粗 ” 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12”， 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选 
人 鸟 。 择 相应 颜色 ， 如 图 8-13 所 示 。 

人 SEE 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ; 在 

“颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 的 颜色 ， 在 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 功能 按钮 ， 即 可 设置 边框 
的 格式 ， 如 图 8-14 所 示 。 
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”gg mg | 
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工 调动 管理 


[pa] 国 国 加 
章 击 生 回 迁 项 、 社 点 殖 图 及 上 而 术 胃 司 以 添加 边 苇 样式 


济 
尘 


6yzd 
Ke 


图 8-13 “学 体 ” 选 项 卡 图 8-14 “边框 ”选项 卡 


外 9 选择 “填充 ”选项 卡 ， 选 择 需 要 填充 的 颜色 ， 还 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ”按钮 选 
择 更 多 的 颜色 ， 如 图 8-15 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 项 目 效果 ， 
如 图 8-16 所 示 。 

1 全 ss 接 件 (Ctrl〉 键 ， 依 次 选中 H4、H6、H8、H10、H12、H14、H16 以 及 H18 单 
元 格 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 
p2304 


310 


eed 
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Cu ) ma] 


图 8-15 “填充 ”选项 卡 


图 8-16 设置 后 的 单元 格 项 目 效 果 


sv 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ， 在 
“颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 的 颜色 ， 分 别 单 击 “ 上 边框 ”按钮 图 和 “左边 框 ”按钮 图 ， 即 


可 看 到 设置 的 边框 样式 ， 如 网 8-18 所 示 。 


设 旱 单元 六 禾 F 


设 是 间 元 这 这 式 


[IE wn [LE 
| 寻 舟 HB 


无 四 。 外 边 径 Q) 内 部 0) 


[站 ER [二 ] 其 译 休 体 0) 
4 


微软 卓越 wove ,| 


图 8-17 “字体 ”选项 卡 


外 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 目 中 单 击 要 填充 的 颜色 ， 如 图 8-19 所 


示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 效 果 ， 此 时 五 列 中 的 8 个 单元 格 被 设置 为 


图 8-18 “边框 ”选项 卡 


图 8-19 “填充 ”选项 卡 


图 8-20 “将 单元 格 设置 为 按钮 效果 
你 5 本 按 住 〈《Ctl) 键 ， 依 次 选中 B4 : G4、B6 : G6、B8 : G8、B10 : G10、B12 : G12、 


B14 : G14、B16 : G16、B18 : G18 单元 格 区 域 ， 如 图 8-21 所 示 。 在 右 击 快捷 菜单 中 选择 “设置 
单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ， 如 图 8-22 所 示 。 
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图 8-21 选中 单元 格 图 8-22 “边框 ”选项 卡 
人 二 现在 “边框 ”选项 卡 的 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ;在 


“颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 的 颜色 ; 在 右边 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 的 按钮 ， 即 可 设置 边 
框 的 格式 ， 如 图 8-23 所 示 。 
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图 8-23 ”设置 边框 后 的 效果 
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“p> 8.2 企业 员工 调动 管理 中 公式 的 应 用 
1 在 格式 化 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 后 ， 即 可 利用 相应 函数 自动 录入 员工 调动 信息 。 
DP> 8.2.1 使 用 公式 录入 基本 信息 


8 章 和 车“ 员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 中 ， 可 利用 VLOOKUP 函数 和 正 函数 自动 录入 员工 的 基 
工 调动 管理 本 调动 信息 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
| ES 在 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 中 的 单元 格 区 域 Y41 : Z53 中 创建 数据 源 区 域 ， 


Z6Hd 


图 8-24 创建 数据 源 区 域 
P2324 


全 人 第 8 章 创建 企业 员工 调动 管理 系统 


人 se 在 “员工 姓名 ” 列 单元 格 输入 公式 ， 以 实现 只 要 输入 员工 编号 ， 可 自动 录入 员 
工 姓名 的 效果 。 选 中 C4 单元 格 并 选择 “公式 ”选项 卡 ， 如 图 8-25 所 示 。 

人 SEE 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 8-26 
所 示 。 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “逻辑 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 中 选择 “IF” 函 
数 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 函 数 参 数 ” 对 话 框 ， 如 图 8-27 所 示 。 


三 wsin- 萎 - 。 息 二 53 风 - A aaxaz- 区 过 寺 3 用 和 m 元 省 台 站 搬入 函数 i Le ies) 
EE “a 
pe 3 搜索 函数 @) 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 指 述 您 想 做 什么 ,然后 单 击 “ 转 到 ” | 转 到 (@) 
或 选择 类 别 C) : | 逻辑 ~ 


选择 函数 四 ) : 
A 


bod 


FALSE 
IFERROR 
NOT 


OR 
TRUE 


IF ogical test, value_ if true, value_if false) 
并 是 下 策 中 呆 人 条 件 : 如 果 水 足 返 回 一 个 值 ， 如 果 不 满足 则 返回 另 一 个 


图 8-25 “公式 ”选项 卡 图 8-26 “插入 函数 ”对 话 框 


外 9 在 “]_ogical_ test” 文 本 框 中 输入 “B4=" "”， 在 “Value if true” 文 本 框 中 输入 “""”， 
在 “Value if false” 文 本 框 中 输入 “VLOOKUP(B4,Y42:253,2,TRUE)”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
在 C4 单元 格 中 看 到 输入 的 公式 为 “=IF(B4=","",VLOOKUP(B4,Y42:253,2,TRUE))”。 按 
《Enter〉 键 ， 即 可 看 到 C4 单元 格 显 示 为 空 ， 如 图 8-28 所 示 。 


Ed vl C4 -5 天 | =IF(B4=",”", YLOOKUP (B4, ¥42:253, 2, TRUE)) 


Logicul twst 142 国 : ra 
[7 


Value_if_true 沁 工 给 村 | 总 
Voloeif fuse VND Be, Y62 7532 THE) [站 = B= 
齐 肝 是 否 菜 时 某 个 条 件 ， 如 果 藤 近 回 一 个 依 ， 如 果 不 亲 足 迪 回 另 一 个 值 。 一 = 到 
Yuu if fse 是 当 rarcudl_twst 为 FALSE 全 的 源 回 值 > 如果 辑 赔 ， 则 着 回 FALSY | 
一 
3 
计 莽 结 时 = 一 
闪光 二 雪 的 贡 助 史 (ren 匡 SS PE 


图 8-27 “函数 参数 ”对 话 


[a 


| 公式 “=IF(B4=","",VLOOKUP(B4,Y42:253,2,TRUE))” 的 含义 为 : 如 果 B4 单元 格 为 
' 空 ， 则 C4 单元 格 为 空 ， 否 则 按 VLOOKUP 函数 对 Y42 : 253 之 间 数 据 源 区 域 进行 查找 。 


外 59 分 别 在 单元 格 C6、C8、C10、C12、C14、C16、C18 中 输入 如 下 公式 ， 即 可 看 
到 这 些 公式 的 执行 结果 。 由 于 还 没有 输入 员工 编号 ， 所 以 显示 为 空 ， 如 图 8-29 所 示 。 

=IF(B6="","",VLOOKUP(B6,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B8="","",VLOOKUP(B8,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B10="","",VLOOKUP(B10,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B12="","",VLOOKUP(B12,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B14="","",VLOOKUP(B14,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B16="","",VLOOKUP(B16,Y42:253,2,TRUE)) 


Excel 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@ 


=IF(B18="","",VLOOKUP(B18,Y42:253,2,TRUE)) 

3 人 sg 按 住 《Ctrl) 键 依次 选中 B4、B6、B8、B10、B12、B14、B16、B18 单元 格 并 
右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 并 切 
换 到 “数字 ”选项 卡 ， 如 网 8-30 所 示 。 


ee me 一 
9 0 
分 丈 工 ) 
充 计 奇 网 在 文本 年 苑 情人 履 式 中 ,数字 作 为 六 本 涉 理 ， 单 鞠 避 腊 趟 8 站 音 与 钙 入 的 内 音译 全 一 执 ， 


ER "Fl =Ir(Ble™,", WOO (Bl, Y42:253,2, TRUE)) | 和 引 5 
5 
ie 


ED EE 


图 8-29 在 其 他 单元 格 中 输入 函数 图 8-30 “数字 ”选项 卡 


GS 在 “数字 ”选项 卡 左边 的 “分 类 ”列表 中 选择 “文本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
图 钮 ， 即 可 将 选 定 的 单元 格 设置 为 文本 形式 。 
GPa 在 单元 格 B4 中 输入 “01”， 按 〈Enter》 键 ， 即 可 自动 输入 “员工 编号 ”为 01 
的 “员工 姓名 ” 如 图 8-31 所 示 。 在 B6、B8、B10、B12、B14、B16、B18 单元 格 中 分 别 输 
入 调动 员工 对 应 的 编号 ， 即 可 自动 输入 相应 的 员工 姓名 ， 如 图 8-32 所 示 。 
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图 8-31 自动 输入 “员工 编号 ”为 01 的 “员工 姓名 ” 图 8-32 ”自动 输入 其 他 调动 员工 的 姓名 
8 章 站 SEE 一 上 Ar 和 本 -本 、\ 口 Ww A * "TL Er 
和 让。 G9 在 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 中 为 避免 输入 错误 的 数据 ， 可 对 输入 的 数据 设置 


工 调 动 全 器。 数据 有 效 性 。 按 住 〈Ctl〉 键 ， 依 次 选中 D4、D6、D8、D10、D12、D14、D16、D18 单元 
格 ， 并 选择 “数据 ”选项 卡 ， 如 图 8-33 所 示 。 
EBDg 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 
四 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ” 选项， 打开“ 数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 8-34 所 示 。 在 
“设置 ”选项 卡 的 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”， 在 “来 源 ”文本 框 中 输入 “部 门 经 理 ， 
项 目 经 理 ， 普 通 员工 ”( 其 中 的 逗号 必须 是 在 英文 状态 下 输入 )。 
CE 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “职位 内 在 “输入 信息 ” 
号 外包。 文本 框 中 输入 “请 输入 目前 的 职位 ”如 图 8-35 所 示 。 
人 sa 二 选择 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ”选项 ， 在 “ 标 
题 ”文本 框 中 输入 “错误 ”， 在 “错误 信息 ”文本 区 域 中 输入 “请 输入 正确 的 职位 ”， 如 图 8-36 
加 人 和。 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 中 单 击 D4 单元 格 ， 即 可 看 到 提示 
输入 信息 ， 如 图 8-37 所 示 。 
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6bed 


2 到 | 工 :二 由 ER 


El 况 玫 三 近 a ps 人 8 sD 
” 0 并 考 人 过 


数据 0) 团 提 供 下 拉 千 头 可 ) 
人 于 器 

来 源 (&): 
| 部门 经 项 目 经 量 划 通 员工 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 F) 
全 部 清除 C) 取消 


图 8-33 “数据 ”选项 卡 图 8-34 “数据 有 效 性 ”对 话 框 


设置 | 输入 信息 | 出 销 警 寺 
慰 输入 无 效 数 据 时 显示 出 错 警告 @) 


输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 错 警 告 
样式 外): 标题 爷 ) : 
停止 | | 请 虹 


错误 信息 EE); 
@ 


设置 | 输入 信息 | 出 措 警 告 | 输入 法 模式 
司 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 @) 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 

标题 ): 


请 输入 目前 的 职位 | 请 输入 正确 的 职位 


| [全 部 清除 @) 


图 8-35 “输入 信息 ”选项 卡 图 8-36 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 


ES 二 单 击 D4 单元 格 右边 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列表 中 可 显示 设置 的 三 种 职位 ， 即 “部 
门 经 理 尖 “项 目 经 理 尖 “普通 员工 ? 在 其 中 选择 相应 的 职位 ， 如 图 8-38 所 示 。 


D4 


图 8-37 显示 的 提示 信息 图 8-38 在 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 职位 


外 如 果 设 置 三 种 职位 以 外 的 数据 ， 将 会 打开 “错误 ”提示 框 ， 如 图 8-39 所 示 。 在 
其 中 会 看 到 设置 的 错误 提示 信息 ， 此 时 需要 单 击 “ 重 试 ”按钮 ， 重 新 选择 相应 的 职位 。 
外 南充 D6、D8、D10、D12、D14、D16、D18 单元 格 ， 如 图 8-40 所 示 。 为 F 列 


@ 请 输入 正确 的 职位 


此 信息 是 否 有 者 有 


图 8-39 “错误 ”提示 框 图 8-40 填充 其 他 员工 所 属 部 门 
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单元 格 设置 同 种 内 容 的 有 效 性 ， 可 以 将 设置 的 数据 有 效 性 复制 到 其 他 单元 格 中 。 复 制 D4 单元 
| 格 ， 按 住 〈Ctrl〉 键 并 依次 选中 F4、F6、F8、F10、F12、F14、F16、F18 单元 格 ， 如 图 8-41 
所 示 。 在 右 击 快捷 荣 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 单 击 “保留 源 格式 ” 按 
钮 曙 ， 即 可 将 设置 的 数据 有 效 性 粘贴 到 选 定 的 单元 格 中 。 
外加 分 别 单 击 F4、F6、F8、F10、F12、F14、F16、F18 单元 格 右边 的 下 拉 按 钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 选择 相应 的 职位 ， 如 网 8-42 所 示 。 


| De 到 a 

(国人 

“msl 
2 
(7 

Es 
图 8-41 复制 并 粘贴 数据 有 效 性 图 8-42 输入 调动 员工 的 “目前 职位 ” 

Do 四 
了 避 ES 按 住 〈《Ctl) 键 ， 依 次 选中 G4、G6、G8、G10、G12、G14、G16、G18 单元 格 


并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 
择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 如 图 8-43 所 示 。 

6 人 sg 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 
中 输入 “yyyy-mm-dd”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 设置 为 自 定义 类 型 。 在 G4、 
G6、G8、G10、G12、G14、G16、G18 单元 格 中 输入 各 个 员工 的 入 职 时 间 ， 且 必须 是 上 面 
自 定义 的 格式 ， 如 图 8-44 所 示 。 


/61d 
= 


Cl12 ~ 五 | 2006/12/12 
第 8 章 IT 姓名 | 目前 所 晨 各 门人 入 癌 门 时 间 |[ 且 苏 吏 A 
创建 企业 员 Ti TT TT TE 
工 调动 管理 一 让 2 
系统 
von en Em EE 
Em rm mm Er 
= FF [na | | 


图 8-43 “数字 ”选项 卡 图 8-44 输入 各 个 员工 的 入 职 时 间 


外 mg) 单 击 E4 单元 格 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 有 

骂人 | 加。 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “数据 有 效 性 ”对 话 

框 ， 如 图 8-45 所 示 。 选 择 “ 设 置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “日 期 ”， 在 
“数据 ”下 拉 列 表 中 选择 “小 于 或 等 于 ”在 “结束 日 期 ”文本 框 中 输入 “=G4”。 

CBE 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “入 部 门 时 间 ” 在 “输入 
Ri 中。 信息 ”文本 区 域 中 输入 “请 输入 详细 的 入 部 门 时 间 ， 精 确 到 日 wy， 如 图 8-46 所 示 。 
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[ i | 输入 信息 | 出 错 警 告 | 输入 法 模式 设置 | 输入 信息 | 出错 警告 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 奢 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 G) 
允许 的): ee 
上 加 二 知 申 空 信 @) wrt 
数据 四 ): 入 部 门 时 间 
小 于 或 等 于 输入 信息 加: 
结束 日 期 如 | 请 输入 详细 的 入 部 门 时 间 ， 精 确 到 日 ! 2 
=G4 
司 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 ) | 
全 部 清除 ©) [取消 全 部 清除 @) [取消 
图 8-45 “设置 ”选项 卡 图 8-46 “输入 信息 ”选项 卡 


人 se 选择 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “重新 输入 时 间 汪 在 “ 错 
误 信 息 ” 文 本 区 域 中 输入 “入 部 门 时 间 应 大 于 等 于 入 职 时 间 ” 如 图 8-47 所 示 。 

人 sea 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 “调动 员工 管理 表 ” 工 作 表 ， 单 击 E4 单元 格 即 可 看 到 
设置 的 数据 有 效 性 ， 如 图 8-48 所 示 。 在 E4 单元 格 中 输入 不 大 于 “2003-03-15” 的 时 间 ， 如 
图 8-49 所 示 。 不 难看 到 对 时 间 设 置 有 效 性 ， 由 于 符合 条 件 的 时 间 比 较 多 ， 所 以 不 会 出 现下 
拉 列 表 ， 此 时 需要 手动 输入 时 间 。 


一 识 可 二- 妨 和 信息-】 出 铺 雪 告 | 输入 法 出 起 
避 镁 入 无 次 对 氛 时 县 示 出 铺 乔 省 (3) 
输入 无 次 勤 提 时 显示 下 区 出 衫 稳 省 : 
式 史 : 


IT mm EE 
[2____| 字 让 | 项 目 反 理 __ |_| 和 mJ 向 一 


CT 7 TL Wem |_2004-00-0 
5 | 着 RT | | mel 阳 |2008-11-10| 
bs | 宁 S |BI | mas | 2000-12-12 且 
bs lt ss 下 | /|W | 2005-0%-2° 
1 | 更 记 好 | 部 门 经理 |__| 项 目 经 理 | 2009-01-12| 
a 


图 8-47 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 图 8-48 设置 的 数据 有 效 性 


人 SB 如 果 输 入 的 时 间 大 于 2003-03-15” 即 可 弹出 “重新 输入 时 间 ” 提 示 框 ， 如 图 8-50 
所 示 。 此 时 需要 单 击 “ 重 试 ”按钮 重新 输入 符合 条 件 的 世界 。 


重新 输入 时 间 = 
@ 入 部 门 时 间 应 大 于 等 于 入 职 时 间 ! 
下 :二 全 二 一 二 下 [可 
图 8-49 输入 “ 张 美丽 ”的 入 职 时 间 图 8-50 “重新 输入 时 间 ” 提 示 框 


人 seg) 复制 E4 单元 格 ， 使 用 “选择 性 粘贴 ”方法 将 其 粘贴 到 E6、E8、E10、 
E12、E14、E16、E18 单元 格 中 ， 在 这 些 单元 格 中 输入 符合 条 件 的 时 间 ， 如 图 8-51 
所 示 。 


p237 二 


战 体验 e 全 省 


200412126 


| 


un 
| 


中 


8yd 
RD 


中 8-51 ”输入 其 他 员工 入 部 门 时 间 


99d 
E23 
pa 


D> 8.2.2 审核 工作 表 


对 于 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 ， 可 以 使 用 Excel 自动 的 “审核 ”功能 找到 单元 格 之 
闻 的 引用 关系 ， 还 可 以 检查 输入 的 公式 是 和 否 正 确 。 审 核 公式 对 工作 表 进 行 审核 的 操作 步 
又 如 下 : 

ED 在 审核 之 前 ， 需 要 先 打开 要 审核 的 工作 表 。 打 开 “ 员 工 调 动 管理 表 ” 工 作 表 ， 
并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 如 图 8-52 所 示 。 


Ortd 
(= 


I SNR [2 RB B53 ES 3 油 后 3 用 单元 格 驻 只 示 公 式 
PT 苑 二 全 所 的 裕 - 区 六 本- BD MUENBY - 区 全 用- 泛 卫 从 恬 旬 元 果 只 从 更 恰 查 - 
【 区 Bio -的 We - 优 漠 二 1 从 着 计 方 安 亲 串 ,本 去 前 和 ”公公 式 交 业 


Ms 
= IF (B4=","°, YLOOKUP (Bs, ¥42:253, 2, TRUE) __ 
Cy Pe Wy Dg ls NA 了 


[1 有 弛 兰 面 | 沁 门 她 理 ”| 2002-04-5| 项 目 经 理 | 2002-03-15 呈 汪 国 天 
kz ”以 靖 | 项 目 经 理 “| 2006-09-12| 部 站 经理 | 2007-07-25 


hs 三 EECEECIIETETE 一 一 


Z006-04-25 


图 8-52 “公式 ”选项 卡 


人 SEE 如 果 想 查看 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 输入 的 公式 ， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 
“显示 公式 ”按钮 ， 即 可 将 该 工作 表 中 所 有 的 公式 显示 出 来 ， 如 图 8-53 所 示 。 

人 SEE 如 果 工 作 表 中 出 现 错误 ， 但 又 不 知道 出 现 错误 的 地 方 ， 此 时 单 击 “公式 审 
核 ” 组 中 的 “检查 错误 ”按钮 ， 打 开 “ 错 误 检 查 ” 对 话 框 ， 将 看 到 当前 工作 表 中 错误 的 
具体 位 置 及 错误 原因 ， 如 图 8-54 所 示 。 如 果 想 查看 全 部 错误 ， 则 依次 单 击 “ 下 一 个 ” 
按钮 。 


oo /6Hd I8Ld 6SLd 
相 Es GD i 


济 
尘 


有 
DD 
| 
oO 


单元 格 36 中 出 氏 | 
2 z 村 四 
骨 | 


18cd 
| 


庆 检 让 9a 订 XR 让 长 RW 有 
在 编辑 栏 中 编辑 色 ) 


2c8d 
[| 
[= 


图 8-53 ”显示 工作 表 中 的 公开 图 8-54 “错误 检查 ”对 话 框 
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9 如 果 想 了 解 某 个 函数 的 具体 计算 过 程 ， 可 使 用 “公式 求 值 ”功能 选中 包含 公式 


ey 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 公 式 求 值 


当前 单元 格 中 的 公式 ， 如 图 8-55 所 示 。 


世纪 5 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 在 打开 “公式 求 值 ”对 话 框 中 会 看 到 正 函数 第 1 步 的 计算 
结果 ， 如 图 8-56 所 示 。 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 打 姑 


数 第 2 步 的 计算 结果 ， 如 图 8-57 所 示 。 


公式 求 值 Le lS) 
引用 B): 求 值 中 : 
员工 调用 管理 表 !$C$4 = [IF 4="™","", VLDOKUP (B4, Y42:253, 2, TRUE)) 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


ED 


关闭 加 ) 


”按钮 ， 打 开 “ 公 式 求 值 ” 对 话 框 ， 将 看 到 


F “公式 求 值 ”对 话 框 ， 在 其 中 会 看 到 下 函 


公式 求 什 是 各 x 


引用 @&): 
员工 调用 管理 表 !$C$4 


求 值  : 
= [TF CUE™, YLOORP (4, TY42:753, 2, TRUE)) 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


Hl 


图 8-55 “公式 求 值 ”对 话 框 


图 8-56 下 函数 第 1 步 的 计算 结果 


全 6 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 在 打开 “公式 求 值 ”对 话 框 中 看 到 正 函数 第 3 步 的 计算 结 


果 ， 如 图 8-58 所 示 。 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 在 打 姑 


F“ 公 式 求 值 ”对 话 框 中 看 到 正 函数 第 4 步 


的 计算 结果 ， 如 图 8-59 所 示 。 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 在 打开 “公式 求 值 ”对 话 框 中 看 到 正 函 


数 最 终 的 计算 结果 ， 如 图 8-60 所 示 。 


公式 求 什 Le ln) 


| 


公式 求 值 


引用 @B); 
员工 调用 管理 表 !$c$4 


求 值 人 :; 
= [TF GALSE, ™, VIDORUF (Bd, Y42.253, 2, TRUE)) 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


引用 @&): 求 值 凶 ): 
员工 调用 管理 表 !$c$4 = [IF (FALSE, 本 /从 YLOOKUP ("D7 Y42:753,2, TRUE)) 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 伴 体 显示 。 


[求人 入 CE) CO | TT 
图 8-57 正 函 数 第 2 步 的 计算 结果 果 
公式 求全 LO JE A 
引用 (BR): 求 值 名 ): 
员工 调用 管理 表 !4c$4 。 ”= [过 ENESE /A 下 过 局 本 证 区 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


着 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


图 8-59 下 函数 第 4 步 的 计算 结果 


图 8-60 正 函数 最 终 的 计算 结果 


蕊 色 更 单 击 需要 查找 具有 单元 格 引用 的 单元 格 C4， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 追 踪 引 


方向 ， 即 由 单元 格 B4 流向 单元 格 C4。 


用 单元 格 ” 按 钮 ， 即 可 在 单元 格 0 之 间 看 到 一 道 蓝 色 引用 箭头 ， 其 箭头 方向 就 是 数据 
还 有 一 个 箭头 是 从 表格 外 指向 单元 格 C4， 也 是 由 于 


单元 格 C4 中 引用 了 数据 源 的 数据 ， 如 图 8-61 所 示 。 如 果 需 要 取消 箭头 ， 则 在 “公式 审核 ? 


组 中 单 击 “ 移 动 箭头 ”按钮 即 可 。 
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人 ssag 在 Excel 2010 中 不 仅 可 追踪 引用 单元 格 ， 还 可 追踪 从 属 单元 格 ， 即 引用 过 该 单 

:| 元 格 数据 的 单元 格 。 选 中 单元 格 B4， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “追踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 ， 
即 可 看 到 一 道 从 单元 格 B4 指向 单元 格 C4 的 蓝 色 条 头 ， 如 图 8-62 所 示 。 表 示 单 元 格 B4 从 

属于 单元 格 C4， 即 单元 格 B4 被 单元 格 C4 引用 。 


-上 全 村 于 座 时间 元 堆 哆 村 开 性 各 ~ 
过 理 荐 二 7 芍 记 所 入 汶 窑 村 建 。-7 黎 加 宇和 - Qn 
ay 公式 而 号 


证 文 的 各 


加 : 
| 图 8-61 追踪 引用 单元 格 图 8-62 追踪 从 属 单元 格 


名 es 如 果 选 择 大 单元 格 中 没有 被 其 他 单元 格 引 用 ， 则 单 击 “ 追 踪 从 属 单元 格 ” 按 
钮 ， 可 看 到 “未 发 现 引 用 活动 单元 格 的 公式 ”提示 框 ， 如 图 8-63 所 示 。 


Microsoft Excel [| 


启 。 “这 路 从 属 单元 格 ” 命令 未 发 现 引用 活动 单元 格 的 公式 。 


EE 
5 此 信息 是 否 有 帮助 ? 
Oo 


图 8-63 “未 发 现 引 用 活动 单元 格 的 公式 ”提示 框 
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b> 8.3 套用 表格 格式 功能 的 应 用 


Excel 2010 内 部 提供 的 工作 表 都 是 在 办 公 、 财 务 领域 中 比较 流行 的 格式 。 使 用 “套用 表 
第 8 章 ”格格 式 ” 功 能 既 可 节省 大 量 时 间 ， 又 可 使 表格 变 得 更 加 美观 大 方 。 


创建 企业 员 


和 [> 8.3.1 使 用 套用 表格 格式 
Excel 提供 了 许多 预定 义 的 表 样 式 ， 可 快速 设置 表格 格式 。 如 果 预 定义 的 表 样 式 不 能 满 
时 9 足 需 要 ， 可 以 创建 并 应 用 自 定 义 的 表 样 式 。 使 用 “套用 表格 格式 ”设置 “调动 详细 记录 ” 工 


作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
ss 在 “企业 员工 调动 管理 系统 ”工作 夭 中 单 击 “ 调 动 详细 记录 ”工作 表 标 签 ， 进 
入 “调动 详细 记录 ”工作 表 ， 在 其 中 输入 相应 的 调动 记录 ， 如 图 8-64 所 示 。 
so 他 ea9 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 样式 ”下 拉 按钮 ， 在 快捷 菜 
单 中 即 可 看 到 各 种 各 样 的 表格 样式 ， 如 图 8-65 所 示 。 
sa9 选择 一 种 表格 格式 ， 即 可 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 
1 本 框 中 输入 “=$A$1:$F$9” 如 图 8-66 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “调动 详细 记录 ” 工 
作 表 ， 即 可 看 到 套用 表格 格式 后 的 效果 ， 如 图 8-67 所 示 。 
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站 
3 


weswew 


图 8-64 输入 调用 详细 记录 图 8-65 ”Excel 中 自 带 的 表格 样式 


表 数 据 的 来 源 电 ) : 


回 表 包 合 标 题 如 


图 8-66 “套用 表格 式 ” 对 话 框 


名 aay 如 果 Excel 中 自 带 表 格格 式 不 能 满足 需要 ， 还 可 自 定义 表格 样式 。 在 “样式 ” 
组 中 单 击 “ 套 用 表格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “新 建 表 样 式 ”选项 ， 打 开 “ 新 建 
表 快速 样式 ”对 话 框 ， 如 图 8-68 所 示 。 


新 建 表 决 到 样式 [9 
名 称 邵 | 表 样 式 于 
夫 元 素 加 : EE 
Re 
ee 
Ely ,| | | 
上 | 
Ee 
各 本 人 
二 = 
本 二 加 
攻 - 大 ”1 的 9-3-1 产 呈 升 安 押 ”时 目 辟 理 元 素 格式 : 
Pe ha- 了 -Fp r ~ FP 了 -ER 
2 WE 张 商 丽 -6-1 “广告 吉首 通 员 工 2002-6-1 广告 名 ”项 目 好 里 2003-5-8 广告 名 “部 门 径 里 
3 02 事 兰 2004-4-5 文 杭 角 ” 芥 通 员工 
4 起 侍 强 。。 2002-7-1 行政 部 “普通 员工 。。 2004-8-1 行政 地 ”六 门 经 于 
0 回 设 为 此 文档 的 点 认 表 快速 样式 G) 
6 ¥ lg > 9 
% 自 云 壳 场 部 普通 员工 壳 场 部 ”项 目 经 再 
i 时 电 好 2002-7-4 文 也 训 外因 I 
2 烟 间 1997-9-2 产品 开发 冲 ”着 通 员工 [3931 天 总 下 二 天 项目 有 二 


图 8-67 套用 格式 后 的 表格 效果 图 8-68 “新 建 表 快 速 样式 ”对 话 杠 


人 sssa 在 “ 表 元 素 ” 栏 目 中 选择 “整个 表 ” 选 项 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 “字体 入 “边框 入 “ 盾 充 ”等 属性 ， 如 图 8-69 所 示 。 

人 ss69 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 新 创建 一 个 样式 。 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 样 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 自 定义 ”选项 下 新 创建 的 样式 ， 即 可 成 功 应 用 新 创建 的 样式 。 

人 ss 由 于 套用 表格 格式 后 ， 表 格 处 于 数据 得 选 状态 ， 此 时 需要 取消 筛选 状态 。 拖 动 
鼠标 选中 Al : F9 单元 格 区 域 ， 如 图 8-70 所 示 。 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 和 旬 选 ” 
组 中 单 击 “ 筛 选 ”按钮 ， 即 可 取消 数据 筛选 状态 ， 如 图 8-71 所 示 。 


出 
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es Ed 

| 
sf | Se 

字 。| | 玫 

证 订 侍 

Pat 1 

有 让 3 0 

Tt 一 ES * 和 交 

i S 加 | 3 et 贡 右 “生计 蓝本 3 分析 创建 大 职 肖 组 会 与 

Si op > et 

本 a | 竹 黎 间 生 haBtc EE 
oo 
过 选 短 村 四 念 在 利 式 二 的 全 信访 是- 
es Cr) [一 sa-] | 二 rr 
6 ss 9 二 6 滥 上 入 
了 到 图 8-69 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 8-70 “数据 ”选项 卡 
O) 
|mmwo“ 公国 | 四 am 2 国 | 子 < 表 呈 盟 雹 于 户 凋 三 
RW ew | 基肥 当 “全 名 区 于 于 全 旭 zx 站 于 村人 分 内 “9 政司 ”站 生计 拓 帮 分 折 ， 闲 建 肖 取 基 这 分 共 工 急 
xx 本 * 加 wu 午 基 大 有 性 。 - 2 
Gd 站 六 mn 人 


i 一 | 
卫 1 员 寻 语 入 到 问 以 态 据 属 筷 门 和 职位 一 次 误 动 时 烛 以 及 所 屎 J 如 位 | 第 一 次 测 动 外 DT 和 职 
a 2 钢 张 美丽 “2001~9-1 广告 部 普通 员工 2002-8-1 广告 喜 ”项 目 经 理 一 2003-5-8 广告 部 “部门 经 理 
© 3 102 李 和 省 2004~4-5 文科 部 营 通 员工 

4 0 起 传 强 2002-7-1 通 员 工 。 2004~3~1 行政 部” 部 门 经 理 

5 "05 降 东 挪 。 “2003-9-1 市 场 部 “” 首 通 员工 

5 We 宋 洛 2004-9-1 研发 部 ” 昔 通 员工 2005-9-1 研发 部 ”项 目 经 再 

| 了 9 何人 1999-6-5 市 场 部 ” 黄 通 员工 2000-9-1 市 场 郭 项目 经 现 

|8 1 瘦 望 好 。 ”2002-7-4” 文 粮 部 ” 苗 通 员工 

lyon 烟 才 1997-B-2 产品 开发 部 。” 某 通 员工 1999"3-i 产品 开 安 部 ”项目 好 理 

onl Rh 4 /re \ 

= 9 图 8-71 取消 数据 筛选 
a 
< 


D> 8.3.2 手动 设置 其 他 格式 


通过 “套用 表格 格式 ”功能 可 完成 单元 格 区 域 的 格式 设置 ， 但 “套用 表格 格式 ”功能 
图” 置 的 格式 有 限 ， 特 别 是 当 工作 表 中 有 不 同 格式 时 ， 因 此 手动 设置 “调动 详细 记录 ”工作 表 的 
其 他 格式 就 显得 尤为 重要 。 
手动 设置 “调动 详细 记录 ”工作 表 的 其 他 格式 具体 步骤 如 下 : 
ES 在 “调动 详细 记录 ”工作 表 除 “员工 编号 ”和 “员工 姓名 ”外 ， 其 他 单元 格 的 
数据 较 多 ， 可 将 其 设置 为 自动 换行 以 轻松 显示 所 有 


/61d 
= 


i 一 | 数据 ， 而 不 需 使 用 滚动 条 进行 查看 。 选 中 C2 : F9 

a re “| 单元 格 区域 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 

nd “| 格格 式 ” 选项， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 
Te a 本 如 图 8-72 历 示 。 

= GE 区 选择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “水 平 对 章 ” 

下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”在 “垂直 对 齐 ”下拉 列 表 

8 3 中 选择 “居中 汪 在 “文本 控制 ”栏目 中 勾 选 “自动 

图 8-72 “对 齐 ” 选项 上 换行 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 “调动 

详细 记录 ”工作 表 ， 调 整 列 宽 和 行 高 数值 使 所 有 的 内 容 都 显示 出 来 ， 如 图 8-73 所 示 。 


- 3 设置 “调动 详细 记录 ”工作 表 以 完成 员工 调动 管理 表 中 的 功能 ， 即 添加 “ 超 链 
8。 接 ” 功 能 。 选 中 要 添加 超 链接 的 单元 格 ， 如 图 8-74 所 示 。 
GE 在 “调动 详细 记录 ”工作 表 中 选中 H4 单元 格 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “ 超 链 
接 ” 选项， 选择 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 如 图 8-75 所 示 。 
8 人 GE 在 “链接 到 ”栏目 中 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ”按钮 ， 在 右边 的 “请 键入 单元 格 
00 引用 ”文本 框 中 输入 “A2 : F2” 在 “或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 置 ”文本 区 域 中 选择 “调动 
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因 @s 二 本 本 
详细 记录 ”工作 表 ， 如 图 8-76 所 示 。 如 果 想 为 单元 格 添加 屏幕 显示 ， 单 击 “ 屏 幕 显示 ” 按 
钮 ， 即 可 打开 “设置 超 链 接 屏 幕 提示 ”对 话 框 ， 如 图 8-77 所 示 。 


mr "i 2 Bx Es 加 = 闻 ，| 芝 :| 到 ee Ee 
LP 和 守 国人 pd te Dm < 


2 3 
2004-4-5 i 机 前 扩 工 


dd 


图 8-75 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 图 8-76 设置 超 链接 


人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 ， 在 单元 格 H4 中 已 被 插入 
超 链接 。 将 鼠标 指针 移动 到 单元 格 H4， 鼠 标 指针 即 可 变 成 手 状 ， 且 在 其 右 下 方 还 可 显示 设 
置 的 文字 ， 如 图 8-78 所 示 。 


E33 
|[ 联 面 [部门 里 | 2002-04-5| 贡 日 扣 圣 | 200-0s-15 且 本 有 和 
字 息 “| 项 目 经 理 ”| 2006-08-12| 部 门 经 理 | 2007-07-25| 


ss | le 

屏幕 提示 文字 代 ) | Tm mn CT- ET TT TT 
查看 该 记录 | ps。 | 阮 苑 旭 ”| 妆 通 品 了 ””|2007-05-12| 项 目 扣 理 | 2008-11-10| 
请 注意 而 1 (rm i TN Er 
| 004-1212| 昌 全 | 2005-00-23 一 
Be EE 
[FE 字 | 志 目 如 [2004-02-26]33 门 经 浊  2007-06-25| 


图 8-77 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 框 图 8-78 添加 的 超 链接 


全 单 击 添加 的 超 链接 ， 即 可 打开 “调动 详细 记录 ”工作 表 并 选 定 A2 : F2 单元 格 
区 域 ， 使 这 些 单元 格 中 的 详细 信息 突出 显示 ， 如 图 8-79 所 示 。 

人 sa 分 别 给 H6、H8、H10、H12、H14、H16、H18 单元 格 设置 超 链接 ， 如 图 8-80 
所 示 。 为 了 使 表格 更 加 美观 ， 可 以 去 掉 超 链接 的 下 划 线 。 选 中 单元 格 H4， 然 后 在 “ 字 人 
组 中 的 瑟 “ 按钮 ， 即 可 去 掉 超 链接 的 下 划 线 。 采 用 同样 方法 分 别 去 掉 H6、H8、H10、H12、 
H14、H16、H18 单元 格 中 的 下 划 线 ， 如 图 8-81 所 示 。 
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EE | 目前 拨 攻 部 [ 门 | 


各 :| 局 工 姓名 T A 训 门 讨 间 | 目前 职位 | 入 职 时 间 
[01 ”| 张 美丽 | 部 门 经 理 ” ”| _2002-04-5| 硕 目 经 理 | 2003-03-15| 


,” 
i 
| 开业 天 
| 评 各 通关 项目 
有 到 @ BT 与 理 
图 8-79 ”打开 超 链接 设置 的 记录 图 8-80 给 其 他 单元 格 添加 超 链接 


2| 
2007-01~13| 


严守 “项目 经 理 “| 2004=02-26| 当 门 经 


图 8-81 取消 超 链接 中 的 下 划 线 


E 
吕 工 给 导 ] 5 
0 
(全国 
| 
5 | 
| 
人 


3 D> 8.4 样式 功能 的 应 用 


由 于 Excel 2010 中 提供 的 “套用 表格 格式 ”并 不 能 满足 所 有 的 应 用 要 求 ， 所 以 Excel 提 
供 格式 化 函数 ， 即 样式 ， 以 备用 户 使 用 。 样 式 是 格式 的 集合 ， 是 用 户 自 定 义 的 单元 格 显 示 格 
式 ， 这 些 格 式 可 以 用 自 定义 的 名 称 来 保存 ， 在 需要 时 调用 即 可 。 


DH> 8.4.1 利用 样式 创建 辞职 名 单 表 


第 8 章 样式 是 根据 习惯 与 特定 需要 自 定义 的 格式 化 工具 ， 比 “套用 表格 格式 ”具有 更 好 的 灵活 
全 多 业 员 。 性 与 实用 性 ， 以 便 长 期 使 用 。 使 用 样式 创建 辞职 名 单 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
EE 他 叶 在 “企业 员工 调动 管理 系统 ”工作 敌 中 单 击 “ 辞 职 名 单 ”工作 表 标 签 ， 进 入 
“辞职 名 单 ” 工 作 表 ， 在 AL 单元 格 中 输入 “辞职 名 单 ”选中 Al : HI 单元 格 区 域 ， 在 
加 “开始 ”选项 卡 的 “对 并 方式 ”组 中 单 布 “ 合 关 后 居中 ” 按 锯 ， 即 可 合并 选中 的 间 元 格 ， 如 
8-82 所 示 。 


ZL6Ld 
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[| 案 体 "1 AA = = 交 ， | 荔 ee i 本 
ei | 下 国王 水 六 国 9% ep 
So XZ HE ”1 提 "| 和 你 > 态 - | 第- Ed 良 沿 马 

让 身后 四 | 闻 估 昌 对 齐 方式 。 数字 | 村 式 

© 和 |) Al < 丰 ， 辞 职 名 里 


图 8-82 编辑 并 合并 单元 格 
0 CE 在 A2 : C4 单元 格 区 域 中 输入 “辞职 名 单 ”表格 的 详细 内 容 ， 如 图 8-83 所 示 。 
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人 9 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 
中 可 看 到 Excel 中 自 带 的 单元 格 样式 ， 如 图 8-84 所 示 。 
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机 | B D | 0 - 强 ,，。 36 机 0 
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3 3 束 锦 辉 L 了 汪 百分比 5 2l9) 尼 分 网 人 分 了 
6 李 谥 荡 |! 1 a der 
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图 8-83 ”输入 “辞职 名 单 ” 表 格 的 详细 内 容 图 8-84 Excel 中 自 带 的 单元 格 样式 


GE 选中 A1 单元 格 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按钮 ， 在 “标题 ” 栏 
目 中 选择 相应 标题 格式 ， 即 可 在 “辞职 名 单 ”工作 表 看 到 单元 格 效果 ， 如 图 8-85 所 示 。 

GE 在 Excel 中 还 可 自 定义 单元 格 样式 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 
按钮 ， 再 选择 “新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 打 开 “ 样 式 ”对 话 框 ， 如 图 8-86 所 示 。 


在 式 [各 
样式 名 中， | 标题 丙 双 

[ 栓 式 四， 
也 括 任 式 例子) 


尺 政 全 加”H 通 用 相 式 
六 对 齐 册 水 平 居 中 ， 灵 站 居中 对 齐 


Al 人 到 | 辞职 名 单 团 字 仁 如 趟 条 (标题 ) 18 加糖 文字 2 
一 固 过 性 田 无 过 村 
一 苹 职 名 单 | mo em 
2 | 员工 原 编号 。 员工 姓名 辞职 原因 网 俘 护 吧 ) 钢 定 
3 3 豆 锦 辉 出 国 读 博 
4 6 李 谥 荡 被 开除 ER ER 


图 8-85 设置 的 单元 格格 式 图 8-86 “样式 ”对 话 框 


ges 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 “标题 颜色 ”并 勾 选 相应 样式 复 选 框 ， 单 击 “ 格 
式 ” 按 钮 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 如 图 8-87 所 示 。 在 其 
中 选择 要 填充 的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
创建 一 个 名 为 “标题 颜色 ”的 单元 格 样式 ， 如 图 8-88 所 示 。 


出 


必 生 机 元 者 叭 下 -yg . = Rss- Sm- 工 
ee ee 1 5 
| T T 3 | 访 mm Sn = 时 = 训 [人 .向 
| FE Me Pr -sea 
名 名 Win * beta wz 
2 和 中 PT 称 十 . . 必 
[i 5 _ rn 
加 秤 职 名 音 pr 和 了 
| Beas a 十 i wmv 
Eber Hn CE 和 a 
[1 鱼 开 上 me 
原本 本 病员 大 同 遇 硕大 s PE nen. 
ITITTITTD % wn 
| 球 玛 [要 和 s+ TC¥ 
和 i 
境 友 各 果 QQ) 其 从 短 伺 本 过 CE 
这 MT MD 人， 
| 4 [LI CEN [9 CE CN 9 
a yu< 
5 5 lv 平 们 有 缚 丰 们 种 寻 (0 
Lad et 
Em Cnn 2 es 


图 8-87 “填充 ”选项 卡 8-88 新 建 的 单元 格 样式 


ES 选中 Al 单元 格 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按钮 ， 在 “ 自 定义 ” 
栏目 中 选择 “标题 颜色 ”样式 ， 即 可 将 新 创建 的 样式 应 用 到 Al 单元 格 中 ， 如 图 8-89 所 示 。 
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人 SEE 选中 A2 : C2 单元 格 区 域 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 
本 中 快捷 菜单 中 选择 相应 的 单元 格 样式 ， 即 可 在 “辞职 名 单 ” 工 作 表 中 看 到 设置 的 “辞职 名 单 


> 


隐 


表格 项 目 效果 ， 如 图 8-90 所 示 。 

1 ~ 到 | 辞职 名 单 | A2 ~ 位 友 | 员工 原 编号 
oD ry | | Bs 
加 2 2 员工 原 编 号 ”员工 姓名 ”辞职 原 i 这 

8 2 

5 

图 8-89 ”应 用 新 创建 的 单元 格 样式 图 8-90 设置 “辞职 名 单 ” 表 格 项 

卫 - 
8 昌 人 SEE 入 中 A3 : C4 单元 格 区 域 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 


快捷 菜单 中 选择 “新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 打 开 “ 样 式 ”对 话 框 ， 如 图 8-91 所 示 。 

Gn 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 “新 建 单元 格 样式 ”， 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 
3 有 1 秆 单元 格格 式 ”对 话 杠 并 选择 “字体 ”选项 卡 ， 如 图 8-92 所 示 。 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 先 
5 ” 择 “ 宋 体 ”， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 粗 ” 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12”， 在 


| 


- | 


“颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 的 颜色 。 
ee LY jm EE 
oD 
志 呈 样式 名 (8) ， 新建 间 元 格 样 = per 
[RE 村 -一 一 此 
包括 样式 例子) ea pe 
可 数字 如 6/ 通用 格式 交 呈 是 全 -| 1 一 
可 对 齐 常规 ， 生 直 居中 对 齐 ee 加 全 2 
了 ， 回 字体 @) 宋体 正文 ) 11 文字 1 六 rs 碧 
于 团 边框 @) 无 边框 i = Ee 
填充 加 ) 无 底 纹 这 是 TroeTyp4s 闻 坊 。 厦 莫 和 打 ED 机 上 者 熏 全 用 读 字 人 对。 
团 保护 外 铁定 
1 7 CR Cw 
© 
局 


TEHI 


图 8-91 “样式 ”对 话机 8-92 “字体 ”选项 卡 


鲍 sa 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ; 在 
第 8 章 “颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 颜色 ;在 右边 的 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 功能 按钮 设置 边框 的 


创建 企业 员 


工 调动 管理 格式， 如 图 8-93 所 示 。 


节选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “背景 ”栏目 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 如 图 8-94 所 
识 重 单元 吐 吉 元 i | 流量 地 元 情 响 区 Ey a 
| [TS 过 6 人 全 着 康 | 对 证 | 估 栖 | 边 幅 | 大 区 | 像 扩 
e 9 二 HE 入 景色 区 来 颅 色色) | 
& - Ei “= 
3 本 Fr 日 出 PEITTTITIIPD 格式 四 品 
----| iwe 口 区 
三 | 国 HEHEEEEE 
EPETTTD 
二 EPE 
a ] 国 [TIRE IT IT IT 
四 和 |) 加 国 加 区 [TREECTTTTYT7 
单 击 守 和 项 、 做 区 险 及 上 下 3 近 近 可以 所 加 过 加 村 式 。 
示例 
8 人 了 | CE |] | Cm |] 己 参 
和 图 8-93 “边框 ”选项 卡 8-94 “填充 ”选项 卡 
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第 8 章 ”创建 企业 员工 调动 管理 系统 


示 。 依 次 单 击 “ 古 


启 } 埠 * 样 式 ” 


组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 


-天 | 被 开除 
| 


上 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 “新 建 单元 格 样式 ”样式 。 选 中 A3 : C4 单元 格 区 域 


钮 ， 在 快捷 菜单 的 “ 自 定 义 ” 栏 目 中 选择 “新 建 单 -一 人 
元 格 样式 ”样式 ， 即 可 将 新 创建 样式 应 用 到 选 定 的 因 
单元 格 中 ， 如 图 8-95 所 示 。 
DBD 8.4.2 样式 的 基本 操作 图 8-95 应 用 样式 的 单元 格 
在 创建 单元 格 样式 后 ， 可 对 样式 进行 各 种 操作 ， 如 应 用 、 人 和 修改、 复制、 删除 、 添 加 到 快 


速 访问 工具 栏 ， 


还 可 合并 样式 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


鲍 呈 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 右 击 自 定义 的 样式 ， 在 快捷 菜单 


中 可 看 到 对 样式 的 各 种 操作 ， 如 


图 8-96 单元 格 样式 进行 的 各 种 操作 


图 8-96 所 示 。 在 选择 A7 单元 格 后 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “应 
用 ”选项 ， 即 可 将 该 样式 引用 到 选 定 的 单元 格 中 ， 如 图 8-97 所 示 。 


gee 在 快捷 菜单 中 选择 “修改 ”选项 ， 打 ] 


“样式” 对话 框 ， 在 其 中 对 已 创建 的 样 


式 进行 修改 ， 如 


图 8-98 所 示 。 在 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”选项 ， 打 开 


“村 


EF 式 ”对 话 框 ， 在 


其 中 可 以 发 现 新 创建 的 样式 名 为 “单元 格格 式 2”， 如 图 8-99 所 示 。 


B12 ~ ££ ba Bm | 
| te © Tn | ts HDR 
板式 蕊 术 式 灿 
了 | 位 区 思拓 样 区 因 折 
2 园 直 字 0D 通用 桔 式 网 孝 字 加 %/ 甬 用 帖 式 
3 由 对 入 凯 ， 卉 损 ， 王 面 居中 对 并 六 对 疗 Q) 承 坟 ， 大 在 加 中 对 齐 
4 闭 序 仁 中 襟 体 正文 ) ! 加 M 汤 轴 文字 其 色 5， 泽 鱼 sur 园 广 体 田 ” 康 体 甘 广 ) 12 加 由 汝 局 文字 商 笃 5， 尘 色 sox 
5 网 过 人 人 左 , 右 上 .下边 而 动 竹中 左 , 右上 ,下 边 各 
6 可 利克 9) 区 婉 尺 填 充 史 基 欣 
了 避 保 护 的 锁定 可 吝 护 全 销 守 
ER 区 两 Ei Ga 
图 8-97 将 选择 的 样式 应 用 到 单元 格 中 图 8-98 修改 样式 图 8-99 复制 样式 


人 se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “单元 格格 式 2” 的 样式 ， 且 各 种 设置 


与 样式 “单元 格 样式 ”是 一 样 的 。 此 时 在 “可 


F 式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快 


捷 菜 单 中 可 看 到 创建 的 “单元 格格 式 2” 样 式 


他 a9 在 Excel 中 可 把 创建 的 样式 添加 到 “快速 访问 工具 栏 ” 上 ， 在 右 击 “单元 格 样 


， 如 图 8-100 所 示 。 
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式 ” 下 拉 按 钮 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ” 选 项 ， 即 可 将 该 样式 添加 到 “ 快 
= 1 速 访 问 工 具 栏 > 中， 如 图 8-101 所 示 。 


企业 员工 两 直 关 这 rosoft Excell 


Mie 
下 下 再 二 机 村 开工 


王国 = 于 *# 到 
BE 亚 要 吾 汝 a 
辞职 名 各 
图 8-100 查看 复制 的 样式 图 8-101 将 样式 添加 到 “快速 访问 工具 栏 ” 中 
3 作 系 绍 5 如 果 创 建 的 样式 是 在 其 他 工作 筹 中 ， 而 又 需要 将 样式 复制 到 当前 工作 薄 中 ， 可 


通过 “合并 样式 ”功能 把 样式 从 一 个 工作 表 复 制 到 另 一 个 工作 表 中 。 在 “样式 ”组 中 单 击 
“单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “合并 样式 ”选项 ， 打 开 “ 合 并 样式 ”对 话 
框 ， 如 图 8-102 所 示 。 

3 加 easy 在 “合并 样式 来 源 ”列表 框 中 选择 工作 德 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 是 否 合 
并 具有 相同 名 称 的 样式 ”提示 框 ， 如 图 8-103 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 则 会 覆盖 存在 的 相同 

名 称 的 样式 ， 单 击 “ 否 ”按钮 ， 则 会 忽略 具有 相同 名 称 的 样式 。 右 击 想 要 删除 的 样式 ， 在 弹 

”出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”选项 ， 即 可 删除 该 样式 。 

加 6 合并 样式 LY lm 


合并 样式 来 源 如 ): 
员 本 考评 蝶 理 杀 统 . xl1s 


Microsoft Excel Dm el 


[1 是 SFR 有 四 8H 的 at 


L6Ld 
Es 


I 和 CW |] (( 取消 | 

第 8 音 rr | 此 信息 是 否 有 都 助 * 
创建 企业 员 Si 、 a 
工 调动 管理 图 8-102 “合并 样式 ”对 话 框 图 8-103 “是 否 合并 具有 相同 名 称 的 样式 ”提示 框 

:A 7 pr 

0 D> 85 专家 课堂 (常见 问题 与 解答 ) 

Eg 

OO 


点 拨 1: 为 什么 使 用 单元 格 样式 不 能 对 表格 进行 一 次 性 格式 化 ? 
解答 : 这 是 因为 样式 中 只 能 包含 一 种 单元 格格 式 ， 如 果 表 格 中 多 处 单元 格 的 格式 不 同 ， 
10 则 需要 分 别 对 其 应 用 样式 。 而 套用 表格 格式 可 以 对 表格 进行 一 次 性 格式 化 。 
点 拨 2: 如 果 想 不 需要 调整 单元 格 宽度 而 实现 自动 换行 ， 应 该 怎样 操作 ? 
解答 : 当 一 个 单元 格 中 输入 较 多 文字 时 ， 为 了 保持 单元 格 列 的 宽度 不 变 ， 可 以 设置 为 强 
制 换 行 。 在 输入 内 容 时 ， 到 需要 换行 的 地 方 按 〈AltrEnter〉 组 合 键 ， 即 可 强制 换行 。 这 个 操 
8 作 是 输入 一 个 换行 符 ， 当 单元 格 宽度 变化 时 ， 单 元 格 的 内 容 不 会 有 影响 。 


LU 
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-dC— TD 


创建 企业 员工 奖惩 管理 系统 


主要 内 容 : 
@ 创建 企业 员工 奖惩 管理 表 
@ 对 企业 员工 奖惩 信息 排序 
@ 对 企业 员工 奖惩 信息 进行 科 选 
@ 分 类 汇总 员工 奖惩 信息 
@ 共享 企业 员工 奖惩 信息 
@ 追踪 修订 功能 的 应 用 


章 主要 介绍 创建 企业 员工 奖惩 管理 系统 并 将 其 放 在 公司 内 部 网 

上 ， 人 事 部 门 员工 可 在 内 部 网 内 任意 一 合 Re 
修改 、 编 辑 操作 ， 并 使 用 “追踪 修订 ”功能 使 员工 管理 系统 的 负责 人 
查 这 些 修改 ， 以 确定 其 正确 性 。 


Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 时 乱 


企业 员工 奖惩 管理 系统 不 仅 可 以 记录 员工 的 奖惩 信息 ， 还 可 以 对 员工 的 奖惩 信息 进行 多 
| 方位 的 统计 分 析 ， 从 而 判断 部 门 以 及 员工 的 平时 表现 以 及 工作 态度 。 


D> 9.1 创建 企业 员工 奖惩 管理 表 


“企业 员工 奖惩 管理 表 ” 用 来 管理 企业 员工 奖惩 管理 信息 ， 是 企业 员工 奖惩 管理 系统 的 
核心 。 下 面 将 介绍 “企业 员工 奖惩 管理 表 ” 的 具体 创建 过 程 。 
3 DP 9.1.1 建立 员工 奖惩 基本 表格 


在 Excel 中 创建 数据 清单 必须 符合 如 下 6 条 规则 : 
@ 在 一 个 工作 表 中 只 能 包含 一 个 数据 清单 ; 


| @ 列 标识 必须 放 在 数据 清单 的 第 一 行 ， 而 且 只 能 使 用 一 行 ; 
加 @ 尺 量 将 列 标识 与 其 他 内 容 使 用 不 同 的 单元 格格 式 ， 以 便 在 Excel 中 分 析 数 据 时 区 分 
识别 ; 
@ 当 列 标识 与 其 他 内 容 格 式 相 同时 ， 如 果 将 列 标识 与 其 他 数据 分 开 ， 还 可 使 用 表格 的 
2 下 边框 线 ， 但 不 能 使 用 空格 或 短 划 线 ; 
@ 如 果 必 须 在 一 个 工作 表 上 包含 数据 清单 以 外 的 数据 ， 以 使 用 空白 行 或 空白 列 将 其 与 


其 他 数据 分 开 。 
@ 数据 清单 不 能 存在 空白 行 或 空白 列 。 
在 Excel 中 创建 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 的 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

恕 上 光 在 Excel 2010 中 新 建 一 个 名 为 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 短 ， 将 工作 表 
“Sheet1” 重 新 命名 为 “员工 奖惩 管理 表 ”。 分 别 在 Al : Kl 单元 格 区 域 中 输入 “员工 奖 司 管 
理 表 ” 表 格 各 个 项 目 名 称 ， 这 里 输入 “员工 编号 ”“ 员 工 姓名 ”“ 性 别 ”“ 所 属 部 门 ””“ 奖 
ok “ 奖 罚 内 容 ”“ 奖 惩 原因 ”“ 批 准 部 门 ””“ 批 准 和 人 ”“ 批 准时 间 ”“ 生 效 时 间 ” 

等 ， 如 图 9-1 所 示 。 

恕 seg 为 了 显示 出 表格 的 风格 ， 可 在 “员工 编号 ”单元 格 左 方 插 入 一 列表 格 。 石 击 

单元 格 A1， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 如 图 9-2 


181d 
ER 


/61d 
IE 


/zzd 
SS 


所 示 。 
播 入 | 
后 入 
妃 E23 eT 
第 9 章 : Sn 
企业 员 行 R) 
上 人 点 避 注 天 训 | 
系统 区 
图 9-1 输入 “员工 奖 罚 管理 表 ” 表 格 各 个 项 目 名 称 图 9-2 “插入 ”对 话 框 
De yA [44 23 一 66 2 2 [1 一 md 
3 Giga 在 “插入 "栏目 中 选择 “ 整 列 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 “ 员 


编号 ”单元 格 的 左边 插入 一 列表 格 ， 如 图 9-3 所 示 。 

叱 a 右 币 单元 格 B1， 在 弹出 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 在 “插入 ”对 话 框 中 选择 

加 人 人 “ 整 行 ” 单 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “员工 编号 ”单元 格 上 方 插入 一 行 表格 ， 如 
图 9-4 所 示 。 
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B C E F G H I 还 Kk EL | 
1 员工 编号 员工 姓名 性 另 所 属 部 门 奖 神主 题 奖 罚 内 容 奖惩 原因 批准 部 门 批准 人 ”批准 时 间 生效 时 间 


图 9-3 插入 一 列表 格 


B2 ME- 到 | 员工 编号 
D 


了 
员工 编 亏 I 员工 姓名 性 别 所 属 部 门 奖 罚 主题 奖 罚 内容 奖惩 原因 批准 部 门 批准 人 ”批准 时 间 生效 时 间 


图 9-4 插入 一 行 表格 
攻守 59 在 B3 : B17 单元 格 区 域 分 别 输入 相应 的 员工 编号 ， 如 图 9-5 所 示 。 选 中 B3 : 


B17 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选项， 打开“ 设置 单元 格格 式 ”对 
话 杠 ， 选 择 “ 对 齐 ”选项 卡 ， 如 图 9-6 所 示 。 


E F C H 1 J Kk 二 


天 4 -v |] 
| ¢ E 于 7 Ei 19 Ll kK L 
| 
2 员工 省志 员工 姓名 性别 所 怖 部门 美 罚 王 题 次 蕴 内 襄 甘于 原因 批 灌 部 门 至 准 人 批 淮 时 间 生效 时 间 
EE 
sD 
GG 
A 本 家 、 
图 9-5 输入 员工 编号 图 9-6 “对 齐 ” 选 项 卡 


全 SEE 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 设置 为 居中 显示 ， 如 图 9-7 所 示 。 


>P> 9.1.2 格式 化 员工 奖惩 管理 表 


对 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进 行 格式 化 设置 ， 以 美化 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 。 具 
体操 作 步 骤 如 下 : 

ES 设置 工作 表 背 景 效 果 。 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 单 击 行 标识 和 列 标识 的 
交叉 标签 | 二 ， 即 可 选中 整个 工作 表单 元 格 ， 此 时 整个 工作 表 呈 灰色 状态 ， 如 图 9-8 
所 示 。 


A NEE “ 请 & 大 I 1 多 上 上 3 王 王 和 & . i + 
内 号 员工 忽 名 二 列 所 时 部 门 其 昼 王 题 区 汐 内 误 买 还 原因 批 下 部 门 镍 常 入。 读 准 时间 生效 时 间 


如 工 编 号 ”员工 好 者 考 出 哲 攻 伸 门 起 全 玉 看 装 销 内 识 其 水 重 加 获 淮 荐 门 且 训 人 款 潭 时 间 生 允 时 则 


: 二 
和 了 于 
. 重 本 
让 
a y 
3 到 
1 15 了 
图 革 
雪 
图 9-7 居中 显示 员工 编号 图 9-8 选中 整个 工作 表 


多 se 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-9 所 示 。 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 单 
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| 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 图 9-10 所 示 。 
全 二 ae un - 一 一 


De a 估量 


al 


中 


中 9-9 “填充 ”选项 卡 图 9-10 设置 的 工作 表 背 景 


人 se 选中 B2 : L2 单元 格 区 域 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
，。 ”打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 。 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 
3 “居中 ”选项 ， 如 图 9-11 所 示 。 
a9 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”列表 中 选择 “宋体 ” 在 “字形 ”列表 中 选择 
“加 粗 ” 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12” 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “白色 ” 如 图 9-12 
5 所 示 。 


区 


y D : ) 
”加 | | 
-| [和 py < 
5 
5| 信人 Ent ee 0 
个 方 1 
可 5 次 信和 -| Em - 
2 FE EO 
无 回 [EE) © RD 
WE ] 3 


这 是 TrunTyye 他 桂 。 拼 区 和 打印 仙 上 桥 枉 娄 用 恋 他 传 


ZL6Ld 
= 


|] [a | 
图 9-11 “对 齐 ” 选 项 卡 图 9-12 “字体 ”选项 卡 


8 他 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 的 线条 ; 
在 “颜色 ”下 拉 列表 中 选择 黄色 ， 在 “边框 ”栏目 中 单 击 “下 边框 ”按钮 和 “内 边框 ” 按 
第 9 音 钮 ， 即 可 看 到 设置 的 边框 效果 ， 如 图 9-13 所 示 。 
创建 企业 员 人 SEE69 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ; 在 
工 奖 每 科 本 “颜色 ”下 拉 列表 中 选择 橙色 ， 在 “边框 ”栏目 中 单 击 “左边 框 ”按钮 、“ 上 边框 ”和 “右边 
框 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 的 边框 效果 ， 如 图 9-14 所 示 。 
人 SEE 全 选择 “填充 ”选项 不， 在 其 中 选择 填充 的 颜色 〈 如 蓝 色 )， 如 图 9-15 所 示 。 单 
电击 “确定 ”按钮 返回 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 设置 效果 ， 如 图 9-16 所 示 。 
外 9 设置 数据 区 域 的 单元 格格 式 。 选 中 B3 : L34 单元 格 区域 ， 在 右键 菜单 中 选择 
“设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 在 “ 线 
11 条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 双 线 条 ;在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 橙色 ;在 “ 预 
署 ” 栏目 中 单 击 “外 边框 ”按钮 、“ 内 部 ”按钮 ， 在 “边框 ”栏目 中 可 看 到 设置 的 边框 效 
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果 ， 如 图 9-17 所 示 。 


其 | 
无 加。 外边 李 由) 内 部 名 


椒 区 加) 


图 
加 国 
单 击 预 置 迁 、 太 5 划 四 及 上 而 入 可 以 汉 加 过 时 公式 。 


图 9-13 设置 下 边框 和 内 边框 图 9-14 设置 上 边框 和 左右 边框 


LF LMR | | | 
| Wec) HE 


回 


tm 
CLLLILLD Eto 


图 9-15 “填充 ”选项 卡 图 9-16 设置 后 的 表格 标题 


外 S99 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 其 中 选择 需要 填充 的 颜色 〈 如 浅 蓝 色 )， 如 图 9-18 所 
示 。 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 区 域 效果 ， 如 图 9-19 所 示 。 


| 数 全 | 对 证 | -字体 |- 边 经 [项 充 | | 如 护 . | 
和 有 有色 加 RR 


无 加 外 地 概 由 内 名品 ) 


首 色 串 )， 


回 图 !: 
团 贺 国 


单 洁 宪 逢 这 顺 、 二 此 划 图 及 上 画 的 榨 材 本 以 添加 廊 概 样 式 


图 9-17 “边框 ”选项 卡 图 9-18 “填充 ”选项 卡 


他 在 Excel 2010 中 还 可 以 添加 具有 艺术 字 效果 的 标题 。 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 
作 表 中 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 如 图 9-20 所 示 。 

人 sa 在 “文本 ”组 中 单 击 “艺术 字 ” 下 拉 按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 艺术 字 的 
样式 ， 在 文本 框 中 输入 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ” 如 图 9-21 所 示 。 
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图 9-19 设置 后 的 数据 区 域 图 9-20 “插入 ”选项 卡 


人 sa 二 为 艺术 字 所 在 文本 框 填充 颜色 。 选 中 艺术 字 所 在 文本 框 ， 在 “格式 ”选项 卡 单 
击 “ 形 状 填充 ”下 拉 按 钮 选择 要 填充 的 颜色 ， 即 可 给 该 文本 框 填充 颜色 ， 如 图 9-22 所 示 。 
拖 动 鼠标 设置 第 一 行 单元 格 宽度 ， 将 插入 的 艺术 字 移 动 表格 的 标题 位 置 ， 如 图 9-23 所 示 。 
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图 9-21 输入 艺术 字 图 9-22 ”设置 艺术 字 文 本 框 颜色 
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图 9-23 将 艺术 字 移 动 到 表格 标题 位 置 


t8ed 


10 D> 9.1.3 ”员工 奖惩 信息 的 有 效 性 

为 了 保证 输入 的 员工 奖惩 信息 的 准确 性 ， 需 要 在 数据 表格 中 设置 相应 的 数据 有 效 性 
验证 。 

输入 员工 奖惩 信息 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 

人 SEE 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 设置 数据 有 效 性 之 前 ， 需 要 设置 自动 输入 “ 员 
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全 RI 
工 姓 名 和“ 性 别 和 “所 属 部 门 ” 三 列 数据 。 在 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 短 中 将 
“Sheet2 ”标签 设置 为 “员工 信息 表 ”， 在 
B2 : F13 单元 格 区 域 分 别 输入 各 个 员工 的 基本 
信息 ， 如 图 9-24 所 示 。 

外 ea; 为 使 表格 更 加 美观 ， 需 要 将 “ 员 
工 编号 ” 列 设置 为 4 位 。 在 “员工 奖惩 管理 
表 ” 工 作 表 中 选中 B3 : B17 单元 格 区 域 ， 在 
右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 
字 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-25 所 示 。 

他 a39 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 列 
表 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “0000”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 
到 设置 的 员工 编号 ， 如 图 9-26 所 示 。 


图 9-24 输入 员工 基本 信息 


图 9-25 “数字 ”选项 卡 图 9-26 设置 后 的 员工 编号 


在 C3 单元 格 中 输入 公式 “=IF(B3=","",VLOOKUP(B3, 员 工 信 息 表 !$B$2: 
$F$13,2,TRUE))”， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调用 员工 编号 为 4 的 员工 姓名 ， 如 
图 9-27 所 示 。 

外 39 拖 动 鼠标 往 下 复制 公式 ， 直 到 C17 单元 格 ， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调 


Ele 


图 9-27 调用 员工 编号 为 4 的 员工 姓名 图 9-28 从 “员工 信息 表 ” 中 调用 其 他 员工 姓名 


外 时 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “JF(B3=","",VLOOKUP(B3, 员 工 信 息 表 !$B$2:$F$13, 
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3,TRUE))”， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调用 员工 编号 为 4 的 员工 性 别 ， 如 图 9-29 所 示 。 


2 | 人 ss 拖 动 鼠标 往 下 复制 公式 ， 直 到 D17 单元 格 ， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调 
用 与 其 他 员工 编号 对 应 的 员工 性 别 ， 如 图 9-30 所 示 。 


99d 
@D 
EE 


上 


调用 员工 编号 为 4 的 员工 性 别 图 9-30 调用 其 他 员工 性 别 


外 59 在 E3 单元 格 中 输入 公式 “<IF(B3=",",VLOOKUP(B3, 员 工 信 息 表 !$B$2:$F 

$13,5,TRUE))”， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调用 员工 编号 为 4 的 员工 所 属 部 门 ， 如 图 

日 9-31 所 示 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 到 E17 单元 格 ， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调用 与 
其 他 员工 编号 对 应 的 员工 所 属 部 门 ， 如 网 9-32 所 示 。 
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图 9-31 调用 员工 编号 为 4 的 员工 所 属 部 门 图 9-32 调用 其 他 员工 所 属 部 门 


第 9 音 外 99 给 “ 奖 罚 主题 ” 列 单元 格 设置 数据 有 效 性 。 选 中 F3 : F14 单元 格 区 域 ， 在 “ 数 
便器 企业 呈 。 据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”下 拉 按 钮 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 
系统 。 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 9-33 所 示 。 在 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 
“来 源 ” 文 本 框 中 输入 “解聘 ,记功 ,记过 ,加 一 级 工资 ,加 二 级 工资 ,加 三 级 工资 , 扣 一 级 工资 , 扣 二 
级 工资 , 扣 三 级 工资 ” 其 中 的 逗号 必须 在 英文 状态 下 输入 。 
E tb 外 sn 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “ 奖 罚 主题 ” 在 “输入 信 
息 ” 文 本 框 中 输入 “从 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 奖 罚 主 题 ” 如 图 9-34 所 示 。 
人 sa 选择 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ” 在 “标题 ” 文 
81 和 本 框 中 输入 “出 错 了 ” 在 “错误 信息 ”文本 区 域 中 输入 “请 从 下 拉 列 表 中 重新 选择 !”， 如 
图 9-35 所 示 。 
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设置 ”| 输入 信息 | 出 漠 警 告 | 输入 法 模式 


有 效 性 条 件 
允许 凶 ): 
序列 回 同 知 略 空 值 @) 
数据 加 ) 加 提供 下 拉 箭头 台 ) 
来 源 (8): 
解聘 , 记功 , 记过 , 加 一 级 工资 , 加 二 级 工资 ,+ [ 国 ] 


站 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 羽 FF) 


全 部 清除 CC) 


HH 


图 9-33 “数据 


效 性 ”对 话 框 


me |] [a 


第 9 章 创建 企业 员工 类 息 管 理 系 


数据 有 效 性 


设置 | 输入 信息 | 出 错 区 告 | 输入 法 模式 | 
司 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 @) 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 输 入 信息 : 
CT); 


交友 主题 可 
输入 信息 


从 下 拉 列 表 中 反 相 应 的 奖 罚 主题 | 


全 部 清除 CC) 


图 9-34 “输入 信息 ”选项 卡 


外 时 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 单 击 F3 单元 格 ， 即 可 看 到 
设置 提示 输入 信息 ， 单 击 右边 下 拉 按 钮 ， 即 可 显示 上 面 设置 的 奖 罚 主题 ， 如 网 9-36 所 示 。 


数据 有 效 性 


设置 | 输入 信息 | 出 错 敬 寺 | 输入 法 模式 


司 输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 @) 
输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 错 警 寺 
样式 外: 标题 开 ) : 


停止 可 [了 


措 误 信 息 @): 


| 请 从 下 拉 午 表 中 重新 选择 : 。。 ^| 


图 9-35 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 


和 三 


下 


站 外 省 痢 油 浊 站 酒 浊 站 儿 站 闪 : 烛 天 有 


图 9-36 查看 设置 的 数据 


了 效 性 


人 sa 分 别 在 F3 : F17 单元 格 区 域 中 单 击 右边 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 奖 


罚 主题 ， 如 图 9-37 所 示 。 


ssag 选中 G3 : G17 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 


有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 荣 单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 


打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 


在 “允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”， 在“ 来源” 文本 框 中 输入 “加 三 100, 加 圣 200, 加 于 300， 
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玄 
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男 
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关 


9-37 选择 相应 的 奖 罚 了 


FE 题 


江 而 


E22 


器 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 外) 


司 知 略 空 值 @) 
玉 提供 下 拉 箭头 I) 


来 源 @@) : 


全 部 消除) 取消 
图 9-38 “设置 ”选项 卡 (一 ) 


置 “ 输 入 信息 ”选项 卡 和 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS 
“员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 在 G3 : G17 单元 格 区 域 中 分 别 单 击 右边 下 拉 按 钮 选择 相应 的 奖 
罚 内 容 ， 如 图 9-39 所 示 。 

人 sa 司 选中 H3 : H17 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 
据 有 效 性 ”下 拉 按钮 ， 选 择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 。 在 “多 
许 ” 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ” 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “按时 完成 工作 ,工作 表现 良好 , 工 
作 表 现 优秀 ,被 评 为 优秀 员工 ,不 能 按时 完成 任务 ,工作 表现 差 ,工作 表现 较 差 ,工作 表现 极 
差 ”?”， 如 图 9-40 所 示 。 


3 EY nr , 
设置 | 租 入 信息 | 出 捕获 寺 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 
多 许 四 ): 
序列 辐 回 知 昭 空 值 @) 
数据 0O) 到 提供 下 拉 简 头 CL) 
[于 回 
来 源 (8):; 


| 按时 完成 工作 , 工作 表现 良好 , 工作 表现 优秀 


扣 二 极 工 次 沽 ¥100 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 @) 


加 一 级 工 深 加 半 


BIERSESESESER 


Rare 只 1 “页 工 亲 丰 和 “Re 二 志 于 me _， 国 
图 9-39 选择 相应 的 奖 罚 内 容 9-40 “设置 ”选项 卡 (二 ) 


人 ts 到 设置 “输入 信息 ”选项 卡 和 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 
“员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 ， 在 H3 : H17 单元 格 区 域 分 别 单 击 右边 下 拉 按 钮 ， 选 择 相应 的 
奖 罚 原因 ， 如 图 9-41 所 示 。 

人 ae 由 于 企业 中 对 员工 进行 奖 罚 都 是 由 所 在 部 门 决定 的 ， 所 以 在 B 单元 格 中 输入 公 
式 “=E3”， 即 可 引用 员工 “ 赵 伟 强 ” 所 在 的 部 门 名 称 ， 如 图 9-42 所 示 。 
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和 
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产品 开 前 类 操 一 要 工资 着 Y100 
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寺 加 二 嫉 了 I 员 加 ;00 


5 HE 
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男 
男 
男 
突 
去 
六 


行政 注 。”” 扣 = 类 工资 减 站 

产品 及 发 震 扣 一 统 了 济 减 ¥100 不 家 按时 赞成 任务 
加 一 各 工 站 加 flc0 

主 芭 者。 加 一 贫 工 资 加 ff100 


s 
姑 半 由 凋 栖 届 徐 洒洒 内 兴 外 开机 i 


图 9-41 选择 相应 的 奖 罚 原 因 图 9-42 引用 员工 “起 伟 强 ”所 在 部 门 名 称 


全 sg) 拖 动 鼠标 往 下 复制 公式 ， 直 到 I17 单元 格 ， 即 可 引用 其 他 员工 所 在 的 部 门 名 
称 ， 如 图 9-43 所 示 。 

人 seg 在 J3 : J17 单元 格 区 域 分 别 输入 对 各 个 员工 进行 奖惩 处 理 的 批准 人 名 字 ， 如 图 
9-44 所 示 。 选 中 K3 : K17 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-45 所 示 。 

人 Se 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 
中 输入 “yyyy-mm-dd”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 设置 为 自 定 义 格式 。 在 K3 : 
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二 出 
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图 9-45 “数字 ”选项 卡 图 9-46 输入 “批准 时 间 ” 


再 选中 L3 : L17 单元 格 区 域 ， 在 这 些 单元 格 中 分 别 输入 对 各 个 员工 进行 奖惩 的 
具体 生效 时 间 ， 如 图 9-47 所 示 。 


图 9-47 输入 “生效 时 间 ” 


D> 9.2 ”对 企业 员工 奖惩 信息 排序 


为 方便 查看 Excel 表格 中 数据 ， 可 对 工作 表 中 数据 进行 排序 。 数 据 排序 主要 分 为 简单 排 
序 、 复 杂 排 序 和 上 自 定 义 排序 三 种 方式 。 
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z 和 | DPP 9.2.1 简单 排序 


简单 排序 是 按照 Excel 默认 的 排序 方式 进行 排序 ， 根 据 单元 格 中 数值 大 小 从 小 到 大 或 从 
少 到 多 进行 排序 。 
a 使 用 简单 排序 对 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进 行 排序 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
人 SEE 打开 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 单 击 E 列 标识 ， 即 可 选中 E 列 单元 格 并 选择 
“数据 ”选项 卡 ， 如 图 9-48 所 示 。 


| 六 


的 
工作 表现 良好 。。 企划 这 至 安 


图 9-48 “数据 ”选项 卡 
3 人 SEE 在 “顺序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 提醒 ”对 话 框 ， 如 图 9-49 
所 示 。 
人 SEE 由 于 是 对 整个 工作 表 进 行 排序 ， 这 里 选择 “扩展 选 定 区 域 ” 单 选项 ， 单 击 “ 排 
序 ...” 按 钮 ， 即 可 打开 “排序 ”对 话 框 ， 如 图 9-50 所 示 。 


排序 提醒 和 > 4 


pe 
deg | Xman | a | - ~ 
昌 关 人 eel 发 现在 选 定 区 域 装 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 rR 
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总 二 取消 
图 9-49 “排序 提醒 ”对 话 框 图 9-50 “排序 ”对 话 框 


第 9 音 aay 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “所 属 部 门 ” 选 项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 
创建 企业 员 表 中 选择 “数值 ”在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “升序 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 根据 所 属 


工 奖惩 管理 


系统 ， 部 门 的 首 字母 先后 进行 排序 ， 如 图 9-51 所 示 。 
D> 9.2.2 复杂 排序 


ell0 虽然 对 所 属 部 门 进行 排序 ， 但 是 奖惩 主题 等 没有 任何 顺序 ， 这 同样 不 利于 数据 分 析 。 如 
果 想 以 多 个 关键 字 为 依据 对 数据 进行 排序 ， 则 需要 使 用 复杂 排序 来 实现 。 

使 用 复杂 排序 方式 对 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进 行 排序 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

8 人 1 CE 在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 添 加 一 个 次 要 关键 字 ， 如 图 9-52 

UU 所 示 。 


p26004 


XX 遇 除 条 件 中) 


所 属 部 门 


图 9-51 根据 所 属 部 门 的 首 字 母 进行 排序 图 9-52 添加 次 要 关键 字 


他 gee 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 奖 罚 主题 ” 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “数值 ” 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “升序 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 先 按 照 所 属 部 门 
首 字 母 的 先后 进行 排序 ， 再 按照 奖 神 主题 进行 排序 ， 如 图 9-53 所 示 。 

他 ges 如 果 需 要 先 以 奖惩 原因 排序 ， 再 以 所 属 部 门 排序 ， 最 后 以 批准 时 间 排 序 ， 则 需 
在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 添加 两 个 次 要 关键 字 ， 如 图 9-54 所 示 。 
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中 


图 9-53 按 “ 所 属 部 门 ”和 “ 奖 罚 主题 ”排序 图 9-54 设置 排序 关键 字 


外 9 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “奖惩 原因 ” 在 第 一 个 “次 要 关键 字 ” 下 拉 
列表 中 选择 “所 属 部 门 上 ” 在 第 二 个 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “批准 时 间 ” 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 以 设置 的 顺序 进行 排序 ， 如 图 9-55 所 示 。 


二 IF (B16 ,“, YLOOKUP (Bi6, 员工 信息 表 !5$8$21$FS13, 5, TRUE)》 
en 


图 9-55 ”按照 指定 的 顺序 进行 排序 
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= > 9.2.3 自 定义 排序 


使 用 自 定义 排序 的 方式 对 “员工 奖惩 管理 
表 ” 工 作 表 进行 排序 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
a 外 a 虽 在 自 定义 排序 之 前 ， 需 要 先 添加 自 
定义 序列 。 打 开 “ 企 业 员 工 奖惩 管理 系统 ”工作 
矫 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-56 所 示 。 单 
击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 
如 图。 选择 “高 级 ”选项 卡 ， 如 图 9-57 所 示 。 
EPE 在 “常规 ”栏目 中 单 击 “编辑 自 定 
义 列表 ”按钮 ， 打 开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 
有 “ 自 定义 序列 ”列表 中 选择 “新 序列 ”选项 ， 在 右边 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 各 个 部 门 的 
名 称 ， 如 图 9-58 所 示 。 


图 9-56 “文件 ”选项 卡 
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国生 条“ 两 汪汪 网 上 9-58 “ 自 定义 序列 ”对 话 杠 


全 SEE 单 击 “添加 ”按钮 ， 将 输入 的 序列 添加 到 “ 自 定 义 序列 ”列表 中 ， 如 图 9-59 所 
8 示 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “顺序 和 第 选 ” 组 中 单 击 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 如 
9-60 所 示 。 
外 a 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定 义 序列 ”选项 ， 打 开 “ 自 定义 序列 ”对 话 
第 9 音 ” 框 ,如 图 9-61 所 示 。 在 “ 自 定义 序列 ”列表 中 选择 刚才 添加 的 序列 ， 单 击 “确定 ”按钮 
便于 全 业 呈 即 可 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 刚 创 建 的 自 定 义 序列 ， 如 图 9-62 所 示 。 
系统 Cd 


添加 条 件 凶 ] | X 员 人 条件 加 | | 名 复制 条 件 驯 ] ~ | [ 辽 ][ 这 夺回 数据 包含 标题 


Lzed 
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| Ee 3 | 

SB | 次 要 关键 死 全 订 NE "| 


一 
8 | 图 9-59 添加 序列 到 “上 自 定 义 序列 ”列表 9-60 “排序 ”对 话 框 
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ETIETEEIEEEIIDDIERT IE 
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图 9-61 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 图 9-62 选择 创建 的 自 定义 序列 


人 ss 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 的 数据 按照 部 门 自 
定义 的 顺序 进行 排列 ， 如 图 9-63 所 示 。 还 可 设置 排序 依据 ， 如 按照 单元 格 的 颜色 排序 。 在 
“排序 ”对 话 框 的 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “单元 格 颜 色 ” 选 项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 
中 选择 “在 顶端 ”选项 ， 如 图 9-64 所 示 。 
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图 9-63 按照 部 门 自 定义 的 顺序 进行 排列 图 9-64 设置 “单元 格 颜色 ”排序 


全 ss69 在 Excel 2010 中 还 可 以 按 行进 行 排 序 ， 也 可 按 笔划 进行 排序 。 在 “排序 ”对 话 
框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打开 “排序 选项 ”对 话 框 ， 如 图 9-65 所 示 。 

人 SEE 全 在 “方向 ”栏目 中 选择 “ 按 列 排序 ” 单 选项 ， 在 “方法 ”栏目 中 选择 “笔划 排 
序 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 按照 笔画 顺序 和 单元 格 颜 色 进行 排序 的 结果 ， 如 
9-66 所 示 。 


上 Hs ?所 | HH 守成 工作 
| 按 列 排序 中 2 
个 按 行 排序 于 2 于 下 
| Eh 
器 字母 排序 @) 1 性 
回 笔划 排序 8) 0 28 
15 和 人 网 
人 

图 9-65 “排序 选项 ”对 话 框 图 9-66 ”按照 笔画 顺序 和 单元 格 颜 色 进行 排序 


>> 9.3 对 企业 员工 奖惩 信息 进行 科 选 
如 果 只 想 查看 革 些 数据 ， 则 可 根据 设置 的 筛选 条 件 对 工作 表 中 的 数据 进行 筛选 ， 只 显示 
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Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@@ 省 
符合 条 件 的 数据 。 数 据 的 筛选 主要 分 为 自动 第 选 、 自 定义 第 选 和 高 级 筛选 三 种 。 
D> 9.3.1 使 用 列 标识 自动 筛选 


使 用 列 标识 对 “员工 奖惩 管理 表 ” 进 行 自 动 筛 选 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
a 人 SEE 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 单 击 任意 一 个 单元 格 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 
如 图 9-67 所 示 。 
人 se 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 即 可 使 整个 工作 表 处 于 筛选 状态 ， 


9 此 时 每 个 列 标识 单元 格 右 侧 会 自动 添加 下 拉 箭 头 按 钮 ， 如 网 9-68 所 示 。 
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二 二 在 二 和 


锡 划 让 bead 
L 天 Yi00 。 不 能 全 f 页 成 任务 产 局 开 迷 写意 阳 
加 一 至 工商 加 YI09 1 和 或 工作 可 可 个 ml 


图 9-67 “数据 ”选项 卡 图 9-68 ”使 整个 工作 表 处 于 筛选 状态 


6 人 SEE 单 击 “所属 部 门 ” 右 侧 下 拉 箭头 ， 在 筛选 列表 中 色 选 “广告 部 ” 复 选 框 ， 如 

图 9-69 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 只 显示 广告 部 员工 的 
奖惩 记录 ， 如 图 9-70 所 示 。 此 时 “所 属 部 门 ” 右 侧 下 拉 箭头 变 成 “本 ” 表示 该 列 单元 格 已 
被 筛选。 
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/61d 
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工作 素 贡 其 刘 刘 害 。。 幸 安 M00 02 200 
完成 在 天 六 二 这 型 部 并 性 WF L016 2009"1 
JI 完 所 I 性 。 如 总 -Er 

局 


加 一 此 了 芒 加 X1009 。 按时 充 成 工作 


[CE 所 


第 9 章 
和 四 9-69 设置 自 定义 筛选 四 9-70 ”第 选 出 的 广告 部 员工 的 奖惩 记 3 
工 奖 惩 管理 图 9-69 设置 义 往 图 9-70 J [| 有) 品 部 员工 奖惩 记录 
系统 


CE 如 果 要 对 多 个 数据 进行 筛选 ， 可 通过 自 定义 方式 设置 多 个 筛选 条 件 ， 从 而 得 到 
更 加 精确 的 结果 。 单 击 “ 所 属 部 门 ” 右 侧 下 拉 科 头 ， 在 筛选 列表 中 选择 “文本 筛选 ”选项 ， 

和。 在 弹出 菜单 中 可 看 到 各 种 第 选 方式 ， 如 图 9-71 所 示 。 
外 59 选择 “和 白 定 义 筛 选 ” 选项， 打开“ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 如 图 9-72 所 
示 。 在 “所 属 部 门 ”选项 区 中 的 第 一 行 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “等 于 ”在 第 二 个 下 拉 列 表 
，。，。 中 选择 “广告 部 ”第 一 行 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “等 于 ”， 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “行政 
ST。 部”"， 选 择 “ 或 ” 单 选项 ， 单 击 “确定” 按钮 ， 即 可 同时 第 选 出 广告 部 和 行政 部 两 个 部 门 的 
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Wee 下 yr E23 mr Es - 
am Smee se pe ee ar 四 人 9 计划 
二 as* 
Be 
Ess ES - 
4 B C 
二 nd 和 
ET 自 定义 自动 千 先 方式 0 Cm 
显示 行 : 
所 属 部 门 
等 于 [=] [天竺 部 
加 与 和 回 或 @ 
等 于 [=| | 行政 部 


再 守 


所 任远 ) 
交 产 品 开发 邦 


2S232232283 
bb 
eT 
浊 | 
到 | 


:下 四 过 时 完成 工作 。。 研习 可 用 ? 代表 单个 字符 


用 * 代表 任意 多 个 字符 


图 9-71 使 用 自 定义 筛选 方式 图 9-72 “ 自 定 义 自 动 筛选 方式 ”对 话 框 〈 一 ) 


人 sss9 如 果 想 查看 在 某 个 日 期 之 后 或 在 某 段 时 间 内 的 员工 奖惩 记录 ， 也 可 使 用 自 定 
义 方 式 筛选 。 单 击 “ 所 属 部 门 ” 右 侧 下 拉 箭头 ， 在 筛选 列表 中 选择 “时 间 甜 选 ” 选 项 ， 在 
弹出 荣 单 中 选择 “ 自 定义 筛选 ”选项 ， 打 开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 如 几 9-74 
所 示 。 


白 走 义 自动 入 远方 式 Ji (cl 


| 显示 行 : 
批准 时 间 
RI ED) | eee 0915 酝 国 | 
Db 站 1 日 与 回 或 四 ) 
区 订 十 2 最 其 洒 内 酒 区 区 帮 因 加 批 并 第 [ 可 批准 / 程 批 奖 时 je 生效 在 以 下 日 期 之 后 [=] [2009-08-14] 回国 
n 300 优 了 .i 2009- 听 -29 20090 
襄 震 女 工商 加 ¥100 按时 完成 工作 广告 议 陈 各 可 用 ? 代表 单个 字符 
HS BS i 
12 0004 
re 
图 9-73 ”筛选 出 广告 部 和 行政 部 9-74 “ 自 定 义 自 动 筛选 
两 个 部 门 的 员工 奖惩 记录 方式 ”对 话 框 (二 ) 


他 到 在 “批准 时 间 ” 选 项 区 中 的 第 一 行 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “在 以 下 时 间 之 
前 ” 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “2009-09-15” 第 二 行 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “在 以 下 时 间 
之 后 ”， 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “2009-06-14”; 选择 “或 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 同时 筛选 出 在 “2009-06-14” 之 后 的 所 有 记录 ， 如 图 9-75 所 示 。 

ES 加 果 选 择 “与 ”按钮 ， 则 可 筛选 出 “2009-06-14” 与 “2009-09-15” 这 段 时 间 内 
的 员工 奖惩 记录 ， 如 图 9-76 所 示 。 


7 5 
Cs 百 
I 六 习 人 TE ET 

3 ey & : 3 

4 90002 3 实 三 告 请 投了 Ft ej 完成 工作 [| Ls O0911~16 2009-3 

5 9001 于 类 田 女 六 48 广 i 期 112 工 闪 工作 条 殉 开 至。 文 晤 共 丁 疼 D091; WC 

$s moe 审 密 员 文科 全 。。 加 一 下 工 站 加 299 。 工作 和 次 良好 文 边 邮 了 车 Dos-23 

7 e068 计 站 田 文科 生 ee bb 作 寺 下 天 文科 妈 T 伍 09-0T-15 D009-C 

D 0001 匡 闫 丽 女 次 1 计 的 一 雪 工 关羽 YI0 不宜 将 于 亢 由 省 务 文 入 部 T 理 00904-15 2009 

2 005 郑 3 拷 六 市 场 浅 的 一 可 工 半 六 #1 抑 0 2909 

lo ws PF 册 市 培 经 和 完 志 工作 。。 册 m 接 姥 。。 王 家 | Foor- lS 200? 

1 0 笋 如 籽 轩 打 柏 颖 。。 构 三 员工 赤诚 35)》 工作 页 驶 办 党 行政 相 。。 守 曾 Dao 

12 0004 寺 全 时 2 放下 诸 es Fi 12 08C 

13 。 9063 王 现 三 全 出 庆 ”加 一生 作 亲 机 全 划 当 0-1Y 000-C 4 | -及 Su- En 

14 oO 其 考 俩 女 了 姑 。 加 1909。 工作 和 息肉 好。 充 抽 好 。 言 究 I 009- .700 和 扣 引 次 Era TN AA Nt D0-15 20 的- 
15 0064 玉 娩 兰 。” 妇 一 v2 作 条 机 要 全 刘 妓 noyd-22 19 0012 严守 办 而 蕊 庙 知 ~ 役 I 千 加 ¥100 RH 成 工作 再 生生 E32 。 2000-09-15 20 的 -和 
16 Xf 2 女 产品 开头 挛 的 一 起 工 站 及 站 ;2% 不 补 拉 时 秃 也 生 务 产品 开交 二 合格 3200910°16 320093 中 

1 6 WR 内 加 一 汪 工 站 加 #2NjR 所 I 作 钢 雪 二 。 允 凡 2009-03-14 2009 19 


| 
Re) 


筛选 在 “2009-06-14” 之 后 的 所 有 记录 图 9-76 ”筛选 出 在 某 段 时 间 内 的 奖惩 记录 
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un 
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| 如果 只 在 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 中 设置 一 个 筛选 条 件 ， 则 必须 选择 “或 "” 单 
选 按钮 。 这 是 因为 “或 ”加 辑 运算 的 运算 规则 是 只 要 一 个 元 素 为 真 ， 其 结果 就 是 真 ; 而 | 
“与 ” 淄 辑 运算 的 运算 规则 是 :必须 全 部 的 元 素 为 真 ， 其 结果 才 为 真 . | 


[> 9.3.2 设 定 条 件 筛选 


在 创建 多 行 条 件 区 域 时 ， 行 与 行 之 间 的 条 件 是 “或 ”逻辑 关系 ， 而 行内 不 同 条 件 之 间 是 
如 图 “与 ”逻辑 关系 。 同 时 在 条 件 区 域 前 面 ， 至 少 使 用 空白 一 行将 其 与 其 他 数据 隔 开 ， 而 且 在 条 
件 区 域 必须 包含 一 个 条 件 标题 行 ， 即 用 一 行 来 定义 筛选 条 件 。 
在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进行 高 级 筛选 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
有 人 ss 打开 “员工 信息 表 ” 工 作 表 ， 在 B16 : C18 单元 格 区 域 输入 要 设置 的 条 件 区 
域 ， 如 网 9-77 所 示 。 
他 a 高 级 盘 选 可 将 广告 部 和 企划 部 “ 奖 罚 主题 ”为 加 一 级 工资 的 员工 记录 筛选 出 
来 。 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 任意 选中 一 个 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-78 


Ey . 所 示 。 
a 
© 
Ee 页 | 所 民 部 站 baw | 2 种 呈 二 ee | 
A p E EE NS i | ms | MR pe a TC 
1 白文 本 Su 重大 节 入 3 昕 ， * 
1 张 美丽 走 PR 于 沁 en 六 了 分 重 时 地 
$ 2 李 圳 妈 国 所 ”就 准 时 间 
* 3 王 晚 三 妇 8 EE 
x 3 J 
卫 本 呈 人 0009 田 广告 二 加 三 服 了 商 加 ¥360 。 工作 素 现 优秀 广告 志 莫名 
ed 7 ; 其 时 田 0002 李 考 女 广告 二 了 工资 加 YI60 按时 帮 广告 名 入 启 2009-11-16 2009-1 
er EL 0001 。 张 美 国 。 女 文 向 洲 扣 1/2 工 资 工作 来 现 眉头 文 入 部 了 蔡 2009-06-11 2009-0 
人 ? 刘 稻 灵 00(8 来 当 。 男 文生 名 加 二 经 工资 “加 良 行文 榨 吕 了 丁 共 。。 2009-05-23 2009-0 
9 $8 宋 宪 男 00(8 宋 安 。 田 文科 外。 提 二 绥 资 及 F260 名 。 村 其。 。 2009-07-15 2009-0 
10 9 华 云 男 计 0001 。 张 甘 丽 女 文科 评 抬 一 经 工资 须 ¥160 不 能 近 93 充 成 尾 务 文 各 水 了 蔡 2009-04-15 2009-0 
11 10 苏 傅 傅 安 得 艺 基 女 市 场 闻 反 一 经 工商 减 了 160 插 务 玉 家 华 2009-06-14 
12 11 趟 拨 好 男 10 002” 闫 了 男 页 声 般 。 ”加 一 鬼 工 商 加 ¥160 从 责 玉 肖 化 。 2009-08-15 2009-0 
13 12 严 宁 男 二 0011 娄 户 好 男 行政 部 拍 三 的 工 资 减 子 350 。 工作 表现 绞 登 行政 部 字画 2009-09-15 2009-1 
14 SE 12 ”000 起 仁 强 。 男 行政 名 记功 奖励 560 。 被 评 为 仪 秀 员 工 行政 训 这 画 2009-03-12 2009-0 
15 3 0063 王 绕 兰 。 女 全 划 裔 加 二 杏 工 资 加 260 。 工作 灶 现 良好 企划 训 37 3009-0 
1 0010 其 情 傅 。 女 全 寺 吝 加 二 把 工资 加 了 it0 和 2 2009-12-17 2009-1 
卫 45 0003。 王 蜡 兰 ” 女 全 运 训 。。。 扫 二 振 工 资 减 ¥260 2009-04-22 2009-0 
© 1 0007 妇 产品 开发 部 扣 一 报 工资 减 子 160 ee Fw pe 2009-10-16 2009-1 
| » 0005 。 狼 时 男 王 发 和 加 一 扔 工商 加 160 ”按时 完成 工作 研发 让 刘 A 2009-03-14 2009-0 


图 9-77 创建 条 件 区 域 图 9-78 “数据 ”选项 卡 


6 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 择 
局 “在 原 有 区 域 显 示 筛 选 结果 ” 单 选项 ， 在 “列表 区 域 ”文本 框 中 输入 “$B42:$LS17”， 如 
图 9-79 所 示 。 
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第 9 剖 鲍 和 
创建 企 业 员 。，。 如 果 选 择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选项 ， 则 筛选 结果 将 会 显示 在 “员工 奖惩 ， 
系统 管理 表 ” 工 作 表 中 其 他 位 置 。 而 选择 “在 原 有 区 域 显示 筛选 结果 ” 单 选 项 ， 则 筛选 结果 将 ， 
覆盖 原 有 的 数据 。 


和 |) 人 SEEa9 单 击 “ 列 表 区 域 ”文本 框 后 面 的 “选择 数据 源 ” 按 钮 图， 打开“ 高 级 筛选 -条 件 
区 域 ” 对 话 框 ， 如 图 9-80 所 示 。 
人 ss9 在 其 中 的 文本 框 中 输入 “员工 信息 表 ! $B$16:$C$18”， 单 击 “关闭 ”按钮 荐 滞 返 
回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 设置 的 条 件 区 域 ， 如 图 9-81 所 示 。 
i ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 只 显示 广告 部 和 企划 
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(Ca (Ce 


ta CD 舍 第 9 章 ”创建 企业 员工 炎 答 管理 系统 
部 “ 奖 罚 主题 ”为 加 一 级 工资 的 员工 记录 ， 如 图 9-82 所 示 。 
高 级 篇 攻 : 尖 >X=-| 
2 = 二 入 和 | 
方式 | pe 一 
回 在 原 有 区 域 显示 饰 选 结果 严 ) = rr 
2 将 消 结果 夏 抽 其 他 位置 @) | 人 
列表 区 域 加 列表 区 域 [$882.81$17 四 
条 件 区 域 C) 国 条 件 区 域 C): | 大!1$B$16:$C$18 
复制 到 07): E33 复制 型 | fr) 国 
全 选择 不 重复 的 记录 @) 启 级 笨 选 - 条 件 区 域 : [LE 选择 不 重复 的 记录 @) 


[Er 上 | 
图 9-80 “高 级 筛选 -条 件 区 域 ”对 话 框 ”图 9-81 设置 的 条 件 区 域 


图 9-79 “高 级 第 选 ” 对 话 术 


[a 


D4 =IF(B14#: ,YLOOKUP (B14, 蚁 工 信息 来!$B$2:9F$13, 3, TRUE)》 

员工 纵 号 | 部 门 a 4 批准 部 门 | 批 攻 

4 0002 并 告 他 一 级 工资 re 按时 完成 工作 洁 闻 陈 启 号 

13 0003 王 晓 兰 企划 部 加 = 坟 工 加 闻 200 ”工作 来 疯 良 和 好。 企划 等 华安 32009-05-17 2009-C 
0010 。 苏 傅 傅 划 洲 加 二 绢 工资 加 了 100 工作 表现 良好 ”企划 铝 华安 2009-12-17 2009- 卫 


图 9-82 ”加 一 级 工资 的 员工 记录 


如 果 需 要 撤销 对 数据 的 第 下 选 操作 ， 则 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 ， 
第 选 ”按钮 撤销 第 选 ， 从 而 显示 出 全 部 的 数据 。 


D> 9.4 分 类 汇总 员工 奖惩 信息 


对 于 一 份 数据 清单 ， 如 果 能 在 适当 位 置 加 入 分 类 汇总 后 的 统计 数据 ， 将 使 数据 清单 的 内 
容 变 得 更 加 清晰 、 易 懂 。 


>> 9.4.1 简单 的 分 类 汇总 应 


简单 分 类 汇总 是 对 数据 清单 中 的 某 列 数据 进行 排序 分 类 汇总 。 下 面 对 “ 员 工 奖惩 管理 

表 ” ~ yy “员工 姓名 ”进行 分 类 汇总 。 a 

效 又 鄙 ) 在 进行 分 类 汇总 之 前 ， 需 要 先 对 工作 表 中 的 数据 按照 员工 姓名 进行 排序 。 打 开 
ee 管理 表 ” 工作 表 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 和 筛选” 组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 
ee 如 图 9-83 所 示 。 

阔 听 B39 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “员工 姓名 ”在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选 
择 gy 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “升序 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 按 员工 姓名 
前 后 进行 排序 的 结果 ， 如 图 9-84 所 示 。 


ee ie wc 号 = 
| EEC TE Eb | Su EE 
列 等 序 信 据 次 序 mo 上 上 主 
主要 关 斌 了 EEC] 数值 辐 靛 2 上 
-ele 2 - 
poo6 b 一 重工 关 各 f200 
图 9-83 “排序 ”对 话 杠 图 9-84 按照 姓名 进行 排序 的 结果 


Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@ C3 GG 


人 SEE 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 

下。 汇总 ”对 话 杠 ， 如 图 9-85 所 示 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “员工 姓名 ” 在 “汇总 广 
式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “计数 ”在 “ 选 定 汇总 项 ”栏目 中 勾 选 “ 员 工 姓名 ” 复 选 框 ， 单 
“确定 ”按钮 ， 即 可 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工作 表 中 看 到 对 “员工 姓名 ”进行 分 类 汇总 的 绪 


让 


全 


卫 9 果 ， 如 图 9-86 所 示 。 
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3 四 图 9-85 “分 类 汇总 ”对 话 框 〈 一 ) 图 9-86 对 “员工 姓名 ”进行 分 类 汇总 
a 
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在 对 工作 表 的 茶 一 列 进行 分 类 汇总 之 前 ， 如 果 该 列 并 没有 按照 一 定 的 顺序 排序 ， 则 需 
对 该 列 进行 排序 ， 再 进行 分 类 汇总 。 


>P> 9.4.2 ” 藤 套 式 分 类 汇总 应 用 


“ 嵌 套 式 分 类 汇总 ”是 指 在 数据 清单 中 对 某 个 字段 进行 分 类 汇总 ， 将 汇总 后 得 到 的 结果 
作 进 一 步 分 类 汇总 。 在 汇总 结果 上 添加 对 “ 奖 罚 主题 ”计数 汇总 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


181d 
EP 


到 7 鲍 S 避 单 击 任意 的 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ” 
< 下 rr » Y 和 » ee 
按钮 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 9-87 所 示 。 
人 se 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “奖惩 主题 ”， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 
“计数 ” 在 “ 选 定 汇总 项 ”栏目 中 色 选 “奖惩 主题 ” 复 选 框 ， 取 消 勾 选 “ 替 换 当 前 分 类 汇 
R@ 总 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 添加 对 “奖惩 主题 ”的 媒 套 分 类 汇总 ， 如 图 9-88 所 
一 < 
修 。 
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8 | 图 9-87 “分 类 汇总 ”对 话 框 (二) 图 9-88 峰 套 式 分 类 汇总 结果 
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正 ， 贝 


果 勾 选 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 


| 行 识 套 式 分 类 汇总 必须 取消 名 选 “在 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 


I 进 


第 9 章 ”创建 企业 员工 类 息 管 理 系 统 


行 的 是 一 次 普通 的 分 类 汇总 ， 所 以 要 进 ， 


[9.4.3 ”显示 和 隐藏 明细 数据 


在 数据 清单 中 进行 分 类 汇总 操作 后 ， 表 格 左 侧 会 自动 出 现 一 些 分 级 显示 的 层次 按 


钮 ， 通 过 这 些 分 级 显示 按钮 ， 用 户 可 控制 数据 的 显示 。 显 示 和 隐藏 明细 数据 的 


步骤 如 下 : 


有 具体 操作 


GE 如 果 想 隐 藏 明 细 数 据 ， 则 可 依次 单 击 工作 表 编 辑 窗口 左 侧 的 “分 级 隐藏 ”按钮 


多 


/EN 


回 ， 即 可 只 显示 “分 类 汇 


结果 ， 如 图 9-89 所 示 。 


人 se 如 果 想 重新 显示 明细 数据 ， 则 依次 单 击 工作 表 编 辑 窗口 左 侧 的 “分 级 显示 ” 按 


图 9-90 所 示 。 


钮 划 ， 即 可 显示 出 所 有 的 数据 ， 如 
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9-89 ”隐藏 明细 数据 


Eeesa9 在 分 级 显示 按钮 上 方 ， 
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9-90 ”显示 明细 数据 


有 一 行 数字 按钮 。 在 对 数据 清单 进行 分 类 汇总 时 ， 数 据 


清单 就 会 分 级 显示 ， 这 样 便于 分 析 分 类 汇总 的 结构 ， 通 过 单 击 相应 按钮 查看 该 级 别 的 数据 。 


例如 单 击 数字 “1” 则 数据 清单 中 就 只 显示 第 一 级 的 
果 ， 则 可 单 击 数字 “2” 即 可 显示 前 2 级 的 分 


总结 


Lv 0 


外 a 如果 想 查看 前 2 级 的 分 类 
[总 结果 ， 如 图 9-92 所 示 。 
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[总 结果 


只 显示 第 一 级 的 ; 
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[> 9.4.4 删除 分 级 显示 和 分 类 汇总 
在 Excel 2010 中 可 以 删除 分 级 显示 和 分 类 ; 


[总 结果 ， 如 图 9-91 所 示 。 
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图 9-92 显示 前 2 级 的 分 类 汇总 结果 


以 方便 用 户 根据 实际 情况 进行 选择 。 在 
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本 节 将 介绍 如 何 删 除 分 级 显示 和 分 类 汇总 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
3 人 ss 如 果 在 分 类 汇总 后 ， 想 将 其 转换 为 普通 表格 形式 ， 就 可 以 取消 分 级 显示 效 
果 。 打 开 “ 员 工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 并 切换 到 “数据 ”选项 卡 下 ， 如 图 9-93 所 示 。 
ea 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “取消 组 合 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “取消 分 级 显 


二 二 KRA 辐 开放 妇 图 a 所 7 
六 不 选项 ， 即 可 清除 分 级 显示 诡 果 ， [ 终 9-94 所 未。 
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图 9-93 “数据 ”选项 卡 图 9-94 清除 分 级 显示 效果 


69td 
ei 


人 ss 如 果 要 重新 显示 分 级 显示 效果 ， 则 可 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “创建 组 ”按钮 ， 
在 快捷 菜单 中 选择 “自动 建立 分 级 显示 ”选项 ， 即 可 重新 显示 分 级 显示 效果 ， 如 图 9-95 
所 示 。 

36 Eee 如 果 需 要 删除 分 类 汇总 的 结果 ， 则 可 以 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 
“全 部 删除 ”按钮 删除 分 类 汇总 ， 从 而 使 数据 表 恢 复 到 原来 的 样式 ， 如 图 9-96 
所 示 。 
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2 严 宁 计数 1 让 国 
:2 09000 入 全 拉 。 女 全 昌吉 加 二 杨 工 黄 加 了 108 工作 各 秽 具 好 室 刘 元 你 界 2000-12-17 2009-12-3 下 花生 匠 辣 | 
1 前 便 1 | 
4 me 广告 部 尖 - 艇 工 间 加 7106 入 Ij 友 成 荆 作 广告 请 陆 启 000011-16 009.42-0 同 批准 部 门 - 
Je 0m bi 文 术 记 加 二 苇 工 页 加 Y200 工作 来 观 良好 文 机 姜 本 和 敬 2009-00-23 2003-06-0 2 
7 60% 划 省 。 男 。。 文 R 时 和 = 环 工商 党 ¥2% 。 工 玫 队 要。 文昌 超 。 TJ 六 S009-07-15 2009-08-0 回 车 换 当 前 分 类 汇总 C) 
地 后 案 害 计 粒 2 | Ee 
第 9 草 :ol 每 组 数据 分 页 E) 
2 6091 。 张 和 x 0 于 10 不 | 04-15 2009-05- 沪 疝 疆 二 让 勒 据 下 方 [3 
创建 企业 员 A 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 G) 
将 征 答 二 ”60% 再 池 部 女 市 坏 凶 各 一 惩 工商 爱 7106 不 祁 清 灶 帘 成 洗 务 市 场 浮 E2000-06-14 2909-01-0 
工 奖惩 管理 三 it 1 
系统 3 90024 起 信访 到 竺 区 佣 已 中 其 励 026 。 亿 生 为 优秀 员工 符 允 由 。。 闻 面 000-09-12 2909-04-0 
休 忆 菩 革 人 可 计量 1 


图 9-95 ”自动 创建 分 级 显示 9-96 删除 分 类 汇总 


SU se945 分 页 显示 分 类 汇总 


分 页 显示 分 类 汇总 的 具体 操作 步骤 : 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 设置 完 各 个 属性 后 ， 色 选 
“每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ， 如 图 9-97 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 分 页 显示 数据 ， 此 时 每 
8 | 个 分 类 汇总 项 下 会 出 现 一 条 虚线 ， 如 图 9-98 所 示 。 
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分 类 汇总 L» ls) poy 四 -你 | a 


分 类 字段 | 
奖 罚 主题 回 


辣 性 副 


门 泡 训 内 容 

司 殉 逢 原因 

司 批准 部 站 

加 及 按 当前 闪闪 江 总 Ej) [ 

要 每 组 款 据 分 页 @) [ 

司 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 @) ee 
口 | 
[ = i a 由 


'124 0005 降 东 氟 女 市 场 部 扣 一 的 工资 。 减 ¥100 。 不 能 按时 完成 任 王家 伐 。 2009-06-14 2C 


全 部 出 除外 取消 


图 9-97 设置 分 页 显示 分 类 汇总 图 9-98 分 页 显示 分 类 汇总 


>> 9.5 共享 企业 员工 奖惩 信息 


由 于 员工 奖惩 管理 系统 通常 都 是 保存 在 一 台 计 算 机 中 ， 其 他 人 事 部 门 员工 需要 编辑 或 修 
改 员 工 的 奖惩 信息 时 会 干扰 正常 工作 的 进行 。 为 解决 这 个 问题 ， 可 以 将 “员工 奖惩 信息 管理 系 
统 ” 工 作 禾 设 置 为 “共享 工作 敌 ” 方 式 ， 在 人 事 部 门 整个 局 域 网 内 可 进行 编辑 和 修改 等 操作 。 


[六 9.5.1 保护 企业 员工 奖惩 信息 


要 实现 保护 编辑 的 企业 员工 奖惩 信息 ， 可 通过 保护 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 实现 ， 也 
可 通过 保护 整个 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 籍 实现 。 

1. 保护 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 

在 共享 工作 表 之 前 ， 需 要 将 工作 表 加 以 保护 ， 避 免 他 人 不 慎 将 工作 表 中 的 其 他 内 容 进 行 
删除 或 修改 。 对 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进行 保护 操作 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

外 ,在 “员工 奖 征管 理 表 ”工作 表 中 单 击 行 标识 和 列 标识 的 交叉 标签 三 了 了， 即 可 选 
中 整个 工作 表 中 的 单元 格 ， 如 图 9-99 所 示 。 

人 se 在 右 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 选 择 “ 保 护 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 色 选 “锁定 ” 复 选 框 ， 如 图 9-100 所 示 。 


站 午时 二 用 叭 民 


并 工 编号 | 员工 姓名 | 性别 | 所属 部 | 奖 休 主题 | 区 可 内 容 殊 特 原因 投 准 季 门 | 指 准 人 


Ra 
骨 "a “两 次” 过 将 下 了 上 的 “更 次 ” 姻 中 ， 单 考 “ 保护 工作 条 ” 接 团 ) 后 ， 光 定单 元 彤 隐 本 公式 池 


图 9-99 选中 整个 工作 表 的 单元 格 图 9-100 “保护 ”选项 卡 

人 SEE 单 而 “确定 ”按钮 ， 即 可 对 选 定 的 工作 表 进 行 保护 。 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 
作 表 中 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 如 图 9-101 所 示 。 

外 9 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 按 钮 ， 打 开 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 
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框 ， 在 其 中 新 建 编辑 区 域 、 修 改编 辑 区 域 和 删除 编辑 区 域 等 操作 ， 如 图 9-102 所 示 。 


下 有 加 
二 je Ba 汪汪 和 2 


ra 
出 员工 给 号 [员工 姓名 |” 医 别 | 所属 放 |] | 区 苛 主题 | 其 订 内 家 |。 区 和 批准 部门 | 批准 入 | 批准 时 间 | 生效 时 向 工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 @); 
标题 引用 单元 格 EE 


站 定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 
npR CP 


将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 (8) 


保护 工作 表 (@)... | [确定 ”| | 取消 应 用 (A) 


TEHI 


图 9-101 “审阅 ”选项 卡 图 9-102 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 放 


有 外 sy 在 对 工作 表 进行 保护 之 前 ， 需 要 新 建 允许 用 户 编辑 区 域 。 单 击 “新 建 ”按钮 ， 
打开 “新 区 域 ”对 话 框 ， 如 网 9-103 所 示 。 
外 a59 在 “标题 ”文本 框 中 输入 新 建 编辑 区 域 的 标题 ， 这 里 采用 默认 的 标题 “区 域 
1”; 在 “引用 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “=$1:$1048576” 在 “区 域 密码 ”文本 框 中 输入 自 定 
3 加 。 义 的 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 “确认 密码 ”文本 框 ， 如 图 9-104 所 示 。 
Eee 在 < 重新 输入 密 码 ” 文 本 框 中 再 次 输入 刚才 设置 的 密码 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 返 
回 到 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 ， 在 其 中 看 到 新 创建 的 编辑 区 域 ， 如 图 9-105 所 示 。 


ry 了 
标 灶 引用 时 元 格 


| 区 域 1 $1:$1048576 [8 有- 
区 TT 


重新 输入 密码 @): 


ba | 


ed 警告 : 密码 一 大 
Ei 人 和 和 和 


1 
指定 不 要 要 过 到 波 可 以 纺 必 这 的 用 户 
Er 


| 更 相 同 有 一 个 新 的 工作 等 相公 ) 
a 7 [| | i LW | RA | GW 
图 9-103 “新 区 域 ” 对 话 框 图 9-104 “确定 密码 ”文本 框 图 9-105 新建 的 编辑 区 域 


人 ssag 对 工作 表 进 行 保护 操作 。 在 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 中 单 击 “ 保 护 工作 
表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 话 框 ， 如 图 9-106 所 示 。 

外 99 义 选 “保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 ， 在 “取消 工作 表 保护 时 使 用 
的 密码 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 密码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 勾 选 相应 
的 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 话 框 ， 如 图 9-107 所 示 。 
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系统 


| 国 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 C) 
人 Ee): 


ri fi 户 进行 @@): 


Ee (38 
[Ea 


0 
_ | 


[a 


[a 


图 9-106 保护 工作 表 对 话 村 图 9-107 “确认 密码 ”对 话 村 
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外 en 在 其 中 重新 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 
更 改 该 工作 表 中 任意 单元 格 中 的 数据 ， 则 会 弹出 “取消 锁定 


酒 
章 


示 。 此 时 只 有 输入 正确 的 密码 ， 才 可 以 进行 修改 该 单元 格 。 


2. 保护 工作 簿 


Excel 提供 了 密码 保护 功能 以 保护 用 户 工作 筹 ， 未 经 授权 的 月 
一 定 程度 上 保护 数据 安全 。 对 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 短 保 护 的 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


定 ” 按 钮 完成 对 工作 表 保 护 操作 。 此 时 如 
区 域 ” 提 示 框 ， 如 图 9-108 所 


户 无 法 查看 工作 短 ， 可 在 


人 SEE 在 Excel 2010 中 以 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 短 为 例 ， 在 “审阅 ”选项 卡 
的 “和 更改” 组 中 单 击 “保护 工作 短 ” 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “保护 结构 和 窗口 ”选项 ， 打 


天 “保护 结构 和 窗 口 ” 对 话 框 ， 如 图 9-109 所 示 。 


GE 勾 选 “结构 ” 复 选 框 和 “窗口 ” 复 选 框 后， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 
密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 如 图 9-110 所 示 。 


保护 结构 和 窗口 \_ lm) 
保护 工作 海 
洋 团结 构 @) 
到 当 
您 正在 试图 更 改 的 单元 格 受 密码 保护 。 Ee 
请 输入 密码 以 更 改 此 单元 格 到 ): 二 呵 选 ) @): 
ET | 确定 |] [ 取消” 
图 9-108 取消 锁定 区 域 提示 框 ” 图 9-109 “保护 结构 和 窗口 
“提示 


. 作 ， 


”对 话 框 图 9-110 “确认 密码 ”对 话 市 


确认 密码 Ea Sd 

村 他 ): 

向 二 
CD Ca 


人 sg 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 重新 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 保 
护 工作 德 的 操作 。 此 时 在 Microsoft Excel 2010 窗口 中 可 看 到 右 侧 “ 最 大 化 ”按钮 、“ 最 小 化 ”按钮 
及 “关闭 ”按钮 已 消失 ， 即 无 法 进行 最 大 化 、 最 小 化 及 关闭 等 操作 ， 同 时 右 击 某 个 工作 表 标 签 ， 在 
弹出 菜单 中 可 看 到 无 法 进行 删除 、 移 动 、 隐 藏 、 插 入 工作 表 等 操作 ， 如 图 9-111 所 示 。 


ESsa9 如 果 想 取消 对 工作 敌 的 保护 ， 则 单 击 “ 保 护 工 作 筹 ”按钮 ， 打 


保护 ”对 话 框 ， 如 图 9-112 所 示 。 


妆 抽 国 Bom 名 悚 实习 sem 于 国 贱 So 
WN EN Xm me Ems ee De 
Wm 


日 换 时 实 蕊 工作 本 家 于 nA 


工作 憩 进行 保护 


图 


9-112 “撤销 工作 筹 保护 ”对 话 杠 


撤消 工作 筹 打 六 ek 
密码 外) | 


HH 


于“ 撤销 工作 等 
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3 用 > 9.5.2 以 网 页 形式 保护 奖惩 信息 


可 以 将 创建 的 工作 表 保 存 为 网 页 形式 ， 这 样 别人 就 不 能 进行 任何 编辑 和 修改 操作 。 以 网 
页 形式 保存 奖惩 信息 的 具体 操作 步骤 如 下 
3 CE 打开 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 矢 ， 单 击 “ 文 件 ” 按钮， 打开 “有 关 企业 
员工 奖惩 管理 系统 的 信息 ”窗口 ， 如 图 9-113 所 示 。 
人 本 在 左边 列表 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 。 在 “保存 类 型 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “网 页 ”选项 ， 在 “保存 ”栏目 中 选择 “整个 工作 短 ” 单 选项 ， 最 后 设置 保 
台独 存 的 位 置 和 保存 名 称 ， 如 图 9-114 所 示 。 


如 呈 有 关 企业 员工 奖 征管 理 系 统 的 信息 
=! 2 Ed 风 Ec<w2010 人 力 间 当 入 于 ,全 生 商工 冬 导 加 则 系 雹 vay 
区 


区 
四 6 
一 Ef 的 同人 都 加 门 妃 、 蚌 胆 和 本 攻 北 工作 等 的 任何 时 分. 
SS " 


准备 共享 
在 大生 民 六 仿 共 者 计 烛 基 四 信 CI 下 方 附 
文 相 基 性 了 D 枚 膨 司 JO 生 四 处 名 


sa 1 

Do 襄 了 只 八 

一 

a & 本 可 LF 天生 时 由 铬 相交 全、 本 必 并 轩 比 文 怕 之 划 .和 的 号 竹下 ~ 

Re + jo y ~ 文 捉 各 Pr 全 音 且 区 全 本 系 红 
1 机 . 


maT A 


图 9-113 “有 关 企 业 员工 奖惩 管理 系统 的 信息 ”窗口 图 9-114 “另存 为 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 打 开 “ 是 否 保 存 与 网 页 不 兼容 的 格式 ”提示 框 ， 如 图 9-115 
所 示 。 出 现 这 种 提示 信息 是 因为 在 工作 表 中 设置 允许 用 户 编辑 区 域 ， 所 以 无 法 保存 用 户 权限 


等 信息 。 


外 a9 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 将 整个 工作 短 保 存 成 网 页 形式 。 在 正 浏览 器 中 打开 保存 
的 网 页 文件 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ” 如 图 9-116 所 示 。 


/61d 
= 
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0 

De 

® | 

Es Microsoft Excel | 


企业 员工 奖 逢 管 理 系 统 . x1sx 可 能 含有 与 网 页 不 兼容 的 功能 。 是 否 保持 工作 簿 的 这 种 格式 ? 


© .vo or- 


8 TET 
全 图 9-115 “是 否 保存 与 网 页 不 兼容 的 格式 ”提示 框 图 9-116 在 正 浏 览 器 中 打开 保存 的 工作 短 
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DH> 9.5.3 ”启用 共享 工作 筹 功能 


如 果 想 让 其 他 员工 都 可 以 看 到 创建 的 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 竹 ， 可 在 局 域 网 中 
将 创建 的 工作 短 设 置 共 享 ， 这 样 别 人 才 可 以 进行 查看 等 操作 。 

启动 共享 工作 短 功 能 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ts 在 Excel 2010 中 打开 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 德 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 
卡 ， 如 图 9-117 所 示 。 

人 se 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 共 享 工作 筹 ” 按 钮 ， 打 开 “ 共 享 工 作 敌 ”对 话 框 ， 如 图 
9-118 所 示 。 在 其 中 勾 选 “允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允许 工作 薄 合 并 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 此 操作 将 导致 保存 文档 ”提示 框 ， 如 图 9-119 所 示 。 


[ Eb 和 ea | e | 区 让 = 并 于 工 站 每 + 享 工 2 
吕 和 由 pe wm 
这 eq - 1- 
Moe Inm In% IV PU" 
ty 让 文生 筑 神 请 。 西村 区 广 | 更 拉 


To 了 


加 一 约 工资 加 下 100 “按时 充 成 工作 
扣 1/2 工 次 工作 来 现 极 蔡 


200 。 工作 委 观 由 好 


记功 英 励 600 
加 二 织 工 次 加 2%6 I 
加 二 代 工 次 加 100 。 工作 表现 册 好 。 全 

扣 二 维 工 次 减 f200 


企划 部 3 华安 2009-04-22 2009 
产品 开 迷 站 扣 二 级 工资 减 ¥100 不 能 按时 完 世 C 达 ] [了 B 消 
本 加 一 级 工资 加 1o0 刘 几 


逢 对 对 对 下 基 将 凋 对 咎 区 况 对 对 坦 


Hl 


图 9-117 “审阅 ”选项 卡 图 9-118 “共享 工作 夭 ” 对 话 相 


A 此 操作 将 号 致 保存 文档 是否 继 续 ? 


此 信息 旺 否 有 都 助 ? 


图 9-119 “此 操作 将 导致 保存 文档 ”提示 框 


人 ss 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 在 保存 文档 后 自动 将 工作 薄 设 置 为 共享 状态 ， 此 时 在 
“企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 秒 的 标题 栏 中 出 现 “ 共 享 ” 字 符 ， 如 图 9-120 所 示 。 


[> 9.5.4 ”共享 工作 筹 的 资源 


还 可 以 将 共享 工作 短 存 放 在 共享 的 文件 夹 中 ， 使 局 域 网 上 其 他 用 户 共享 使 用 工作 短 
文件 。 

将 共享 工作 每 存放 在 共享 文件 夹 中 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 二 右 击 包含 共享 工作 短文 件 的 文件 夹 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 
“企业 员工 奖惩 管理 系统 .files 属性 ”对 话 框 ， 如 图 9-121 所 示 。 


TH 
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广告 请 

文 村 让 

文科 名 

我 现 束 文 入 训 

不 能 按时 完成 任务 文秘 部 
不 艇 按 灶 完成 任 血 市 场 部 


EEETTETEToeEErel | 


全 刘 解 扣 二 报 工资 其 工作 和 现 可 全 划 训 bat 
产品 开 尖 饥 扣 一 报 工 话 减 ¥100 。 不 能 岳 时 完成 任务 产品 开 央 站 四 
焉 迷 评 加 一 级 工资 加 Y100 按时 完成 工作 。 赋 鹤 名 刘 凡 


图 9-120 将 工作 敌 设 置 为 共享 


sd 人 sse 选择 “共享 ”选项 卡 ， 在 其 中 看 到 所 选 文件 夹 当 前 是 不 共享 的 。 单 击 “ 共 享 ” 
按钮 ， 打 开 “ 文 件 共享 ”对 话 框 ， 如 图 9-122 所 示 。 如 果 自 定义 权限 、 创 建 多 个 共享 、 设 置 
其 他 高 级 共享 属性 ， 则 需 单 击 “高 级 共享 ”按钮 。 


29 
a 
共享 ”| 安全 [以 前 的 版 本 | 自 定义 
网 络 文件 和 文件 夹 共享 王 
县 企业 员工 奖 逢 管理 系统 . files 选择 要 与 其 共享 的 用 户 
0 | 键入 名 称 ， 然 后 单 去 “添加 ” ， 或 者 单 二 箭头 查找 用 户 。 
不 共享 
到 高 级 共享 | [se ee 
汐 归 定义 相 限 ， 提 多 个 共 享 ， 并 设置 其 他 训 级 共享 流 Badmin 和 
密码 保护 
卫 1 时 捕 交 下 有 此 计算 机 的 用 户 帐户 生 码 ， 才 能 访问 共 训 | 
3 若 要 更 改 此 设置 ， 请 使 用 加 络 和 共享 中 心 。 a 
记 稚 消 | Ca | 
虹 赂 图 9-121 “企业 员工 奖惩 管理 系统 fles 属性 ”对 话 杠 图 9-122 “文件 共享 ”对 话 杠 
GPa 在 “添加 ”按钮 下 拉 列 表 中 选择 “家 庭 组 ”选项 ， 单 击 “添加 ”按钮 ， 即 可 将 
第 9 音 其 添加 到 “文件 共享 ”列表 中 ， 在 对 应 的 “权限 级 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 读 取 / 写 入 ” 选 


创建 企业 员 ” 项， 如 图 9-123 所 示 。 
天 CBE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “企业 员工 奖惩 管理 系统 .fies 属性 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 
文件 共享 属性 已 变 为 “共享 式 ” 且 显 示 出 共享 的 网 络 路 径 ， 如 图 9-124 所 示 。 
- CE 将 设置 共享 的 文件 夹 中 移动 到 该 部 门 局 域 网 创建 的 家 庭 组 中 ， 即 可 完成 文件 共 
0 ” 享 的 设置 。 此 时 打开 该 部 门 局 域 网 创建 的 家 庭 组 ， 即 可 看 到 存放 共享 文件 的 计算 机 名 称 ， 如 
图 9-125 所 示 。 
双击 其 中 的 计算 机 ， 即 可 看 到 该 计算 机 中 包含 的 共享 文件 夹 ， 如 图 9-126 所 
人。 示 。 双 市 刚才 设 置 的 “企业 员工 奖 和 管理 系统 ”文件 ， 即 可 打开 该 共享 文件 ， 在 其 中 进行 可 
看 、 修 改 等 操作 。 
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安全 | 以 前 的 版 本 | 自 定义 | 


网 络 文件 和 文件 夫 共 享 
过 5 要 5 其 共 事 的 用 广 有 MA 
Ee 
| 键入 名称 ， 雏 基 地 二 “ 添 各 ” ， 项 客 单 十 角 效 走 冰 用 产 ， ee 
AAADWTN-PC\ 企 业 员 工 奖 怎 管理 系统 files 
| ss Qian 高 级 共享 
Badrmin 所 有 寺 放置 自 定 久 权限， 创建 儿 个 共享， 并 设置 其 他 训 级 共享 选 
[ET] 总 阳 / 写 入 项 。 
密码 保护 
最 和 要 有 计算 机 的 用 户 帐户 和 宇 码 ， 才 能 访问 共享 
全 
ee 车 要 更 改 此 设置 ， 请 使 用 加 给 和 共享 中 心 。 
| LE || ma | 美 闭 取消 应 用 
[. i 一 
人 人 苹 
图 9-123 添加 的 文件 共享 9-124 查看 设置 共享 文件 的 属性 


jm melo 
p 
Ca 


CE 7 


Radmin ADMI 
时 Inei 
2 旺 计 篇 岂 


i 软 生 天 动 加 (人 a 
| 又 admin [ADMIN-PC) 党 融 : 网 渤 用 户 让 企业 只 工区 感冒 理 系 坊 . 旭 es 人 ADMIN -PC] 基 瑟 : 共 京 
F 


图 9-125 打开 该 部 门 局 域 网 创建 的 家 庭 组 9-126 ”查看 共享 的 文件 


>>9.6 ”追踪 修订 功能 的 应 用 


通过 Excel 中 提供 的 修订 功能 可 选择 需要 保留 的 修改 或 拒绝 修改 ， 即 创建 “企业 员工 奖 
惩 管理 系统 ”工作 短 的 管理 员 可 以 完全 控制 对 该 工作 短 的 修改 。 


>P> 9.6.1 创建 追踪 修订 


使 用 “追踪 修订 ”功能 可 以 标注 出 何人 何 时 对 该 共享 的 工作 禾 进 行 过 修改 操作 ， 同 时 还 
可 以 记录 修改 的 内 容 。 此 时 管理 员 可 通过 追踪 修订 功能 标注 出 这 些 修改 操作 的 位 置 。 在 “ 企 
业 员 工 奖惩 管理 系统 ”工作 短 中 创建 追踪 修订 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 打开 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 竹中 的 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 选 择 
“审阅 ”选项 卡 ， 如 图 9-127 所 示 。 

人 SEE 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 修 订 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “突出 显示 修订 ” 
选项 ， 打 开 “ 突 出 显示 修订 ”对 话 框 ， 如 图 9-128 所 示 。 

人 se 在 其 中 勾 选 “编辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 薄 ” 复 选 框 ， 勾 选 “ 时 间 ?” 
复 选 框 ， 在 右边 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 ”选项 ; 勾 选 “在 屏幕 上 突出 显示 修订 ” 复 选 框 ， 单 
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源 管 理 入 门 与 实战 体验 ea 四 尖 
击 “ 和 确定” 按钮， 打开“ 此 操作 将 导致 保存 文档 ， 是 否 继续 ”提示 框 ， 如 图 9-129 所 
， 


= 


8yd 
RD 


Ottd 99d 
| C3) 


编辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 沪 I) 
突出 显示 的 修订 选项 

了 BD 加 时 间 名 [全 部 国 

加 站 修订 全， 每 个 人 
丫 位 置 @) | 
可 在 屏幕 上 突出 时 示 修订 G@) | A tates Rs 
站 及 新 工作 表 上 站 未 信 订 忆 ) ED Ci 

[三] [( BN ] 此 信息 是 否 有 帮助? 
也 
6 图 9-128 “突出 显示 修订 ”对 话 框 图 9-129 信息 提示 杠 
saa CBE 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 ， 如 果 对 工作 表 进 行 修改 ， 则 会 在 所 修订 单元 


格 的 左右 角 显 示 黑 三 角形 ， 同 时 将 鼠标 指针 放置 在 修订 过 的 单元 格 上 ， 会 显示 修改 时 间 、 修 
和 改 内 容 等 属性 ， 如 图 9-130 所 示 。 


lt 


© 
| 


Lz2d 
S33 


浊 
CO 
| 


机 


创建 企业 员 
工 奖惩 管理 


mm 


图 9-130 ”显示 修订 各 个 属性 

他 如 果 想 有 条 理 地 保存 其 他 用 户 所 做 的 修改 ， 则 可 以 将 修订 信息 保存 在 新 的 工作 

表 中 。 在 “突出 显示 修订 ”对 话 框 中 取消 色 选 “在 屏幕 上 突出 显示 修订 ” 复 选 框 ， 再 勾 选 
“在 新 工作 表 上 显示 修订 ” 复 选 框 ， 如 图 9-131 所 示 。 

人 SEE 单 币 “确定 ”按钮 ， 在 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 筹 自动 插入 “历史 记 

1 录 ” 工 作 表 ， 在 该 工作 表 中 显示 所 有 修订 记录 的 操作 号 、 晶 期、 时间、 操作 人 、 区 域 、 数 什 


济 


18cd 
| 二 全 | 
< 


CC8d 
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Ca (Ce 
ED CD 和 华 第 9 章 创建 企业 员工 类 息 管理 系统 
等 信息 ， 如 图 9-132 所 示 。 
突出 旦 示 修订 CE 好 - RI 1 
辐 编 辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 蚕 了 ) 日 其 。 二 时间 一 接 作 入 EM 
突出 显示 的 修订 选项 3 0 Gl3 加 20 v0 
同时 间 吧 : “全 部 到 4 2 画 李 画 
修订 人 @): | 每 个 人 ~ 和 - 滴 
Ee. 国 | 出 一 ee 
8 2 " : 
在 屏幕 上 突出 显示 修订 (8) | 9 国人 -一 主人 有 区 入 好 工作 委 现 和 好 
全 5 0 师 4 工作 表现 诊 寻 工作 琳 现 良好 
回族 ] | ix B17 和 , 拓 坟 全 
2 4 这 员 到 5 不 能 控 叶 完成 作 务 “不 能 搜 叶 完成 纤 务 
| 3 万 记 录 的 络 尼 是 2010/4/13 的 10:20 对 所 放 园 玖 进行 闪存 ， 
图 9-131 设置 在 新 工作 表 中 显示 修订 图 9-132 在 “历史 记录 ”工作 表 中 显示 修订 信息 


踪 作 


“企业 员工 奖惩 管理 系统 ” 


的 创建 者 可 对 修订 操作 进行 接受 或 拒绝 操作 。 具 体操 作 步 又 


全 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 修 订 ” 下 拉 按 钮 选择 “接受 或 拒 


绝 修 订 ” 选 项 ， 打 开 “ 接 受 或 
ES 在 “修订 选项 ”栏目 中 勾 选 “时 间 
项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 接 受 或 
信息 ， 如 图 9-134 所 示 。 
授 受 或 拒绝 修订 eg L» ll 


修订 选项 
回 时 间 m:; 加 回 
回 修 订 人 四 ): 每 个 人 [=| 
回 位 置 @ 画 
图 9-133 “接受 或 拒绝 修订 -修订 选项 ”对 话 框 


名 ges 如 果 单 击 “ 接 受 ”按钮 ， 则 所 有 第 


EE 绝 修订 -修订 选项 ”对 话 框 ， 如 


图 9-133 所 示 。 
” 复 选 框 ， 在 右 下 拉 列 表 中 选择 “无 ” 选 


E 绝 修订 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 看 到 对 文件 所 做 的 修改 


接受 或 拒 稀 修订 
对 文档 所 做 的 15 个 更 改 中 的 第 1 个 : 
admin, 2010/4/13 10:19: 
单元 格 G17 从 “加 羊 100” 更改 为 “加 站 100”。 


[srr 
图 “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 相 
一 个 更 改 就 会 被 接受 ， 在 “接受 或 拒绝 修 


匡 


9-134 


订 ” 对 话 框 中 会 自动 显示 第 二 个 更 改 的 信息 ， 如 图 9-135 所 示 。 


如 果 单 击 “ 拒 绝 ” 按 钮 则 恢复 原来 的 数据 ; 
绝 ” 按 钮 ， 即 可 一 次 性 对 所 有 的 更 改进 行 操作 。 


人 sa 如 果 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 


如 果 单 击 “ 全 部 接受 ”按钮 或 “全 部 拒 ， 


昌 中 单 击 “修订 ”下 拉 按 钮 选择 “接受 或 拒 


绝 修订 ”选项 ， 即 可 打 玫 


标识 对 所 有 的 更 改 已 经 处 理 完毕 。 
接受 或 拒 尝 收 订 li [LO ES 


对 文档 所 做 的 15 个 更 改 中 的 第 2 个 : 
admin, 2010/4/13 10:19: 


单元 格 613 从 “加 持 200” 更 忆 为 “加 站 200”。 


关闭 


了 [ 拒绝] [全 部 接受 CC) ] [全 部 拒绝 CD) | | 


图 


对 更 改进 行 接受 操作 


9-135 


F“ 没 有 其 他 需要 接受 或 


E 绝 的 更 改 ” 提 示 框 ， 如 图 9-136 所 示 。 这 


Microsoft Excel 四 


,大 ”没有 其 他 需要 接受 或 拒绝 的 更 改 。 


此 信息 是 否 有 帮助? 


其 他 需要 接受 或 拒绝 的 更 改 ” 提 示 框 


9-136 “ 没 
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D> 9.7 专家 课堂 (篇 


点 拨 1: 如 果 列 标识 与 其 他 内 容 的 格式 相同 ， 要 想 使 用 数据 清单 功能 ， 则 需要 


措施 ? 


解答 : 当 列 标识 与 其 他 内 容 格 式 相 同时 ， 如 果 将 列 标识 与 其 他 数据 分 开 ， 


与 实战 体验 鱼 


贡 见 问题 与 解答 ) 


格 的 下 边框 线 ， 但 是 不 能 使 ) 


空格 或 短 划 线 。 


点 拷 2: 在 进行 嵌 套 分 类 汇总 操作 时 ， 为 什么 会 出 现 操 作 失 败 的 现象 ? 


采用 什么 


还 可 以 使 用 表 


解答 : 出 现 这 种 情况 的 原因 在 于 : 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 色 选 了 “替换 当前 分 类 汇 


总 ” 复 选 框 ， 这 其 实 是 在 进行 


类 汇总 ”对 话 框 中 取消 勾 选 “ 


蔡 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 。 


一 次 普通 的 分 类 汇总 。 所 以 要 进行 幅 套 式 分 类 汇总 必须 在 “分 


点 拨 3: 如 果 想 防止 对 工作 表 进 行 删除 、 移 动 、 隐 藏 、 插 入 等 操作 ， 应 该 采取 什么 措施 ? 
解答 : 要 想 防 止 对 工作 表 进 行 删 除 、 移 动 、 隐 藏 、 插 入 等 操作 ， 则 应 对 工作 短 进 行 保 
对 话 框 中 勾 选 “结构 ” 复 选 框 。 这 是 因为 对 “结构 ”保护 是 对 


护 ， 且 在 “保护 结构 和 窗口 ” 


工作 每 的 结构 进行 保护 ， 从 而 防止 进行 删除 、 移 动 、 隐 藏 、 插 入 工作 表 等 操作 ; 
口 ”保护 是 为 了 防止 进行 移动 、 
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缩放 、 隐 藏 、 关 闭 工作 表 窗 口 等 操作 。 


而 对 “ 窗 


Office 职场 应 用 书库 
Excel 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 


-do — 


建立 企业 人 事 查 询 系 统 


主要 内 容 : 

@ 制作 企业 人 事 档案 管理 表单 

@ 创建 企业 人 事 查询 系统 操作 界面 

@ 创建 企业 人 事 统计 系统 的 口令 登录 模块 
@ 隐藏 工作 簿 中 的 项 目 

@ 检测 企业 人 事 查询 统计 系统 的 可 靠 性 


章 将 使 用 VBA 编程 及 窗 体 界面 来 实现 员工 档案 信息 的 查询 工 

作 ， 并 配合 工作 表 中 的 控件 按钮 ， 实 现 员工 档案 信息 的 自动 输 
入 ， 以 及 使 用 窗 体 上 控件 按钮 实现 基本 的 统计 分 析 功 能 ， 还 可 以 制作 出 
相应 图 表 以 供 分 析 。 
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企业 人 事 查 询 统计 系统 是 厂矿 、 公 司 、 企 事业 单位 所 必须 的 ， 在 企业 人 事 查 询 统 计 系 统 
下 。 可 以 对 员工 信息 进行 查询 、 统 计 等 。 


国富 2 制作 企业 人 事 档 案 管理 表单 


企业 人 事 档 案 管理 表单 是 企业 人 事 碍 询 统计 系统 的 工作 表 操 作 界 面 和 数据 模块 ， 需 要 先 
制作 企业 人 事 档案 管理 表单 作为 创建 企业 人 事 查询 统计 系统 的 开端 。 


3 四 ”DD> 10.1.1 填充 企业 人 事 档案 管理 表 数 据 


制作 企业 人 事 档案 管理 表 ， 可 以 直接 引用 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 的 格式 ， 再 输入 企 
业 人 事 档案 管理 表 数 据 。 
人 具体 操作 步骤 如 下 : 
人 SEE 新 建 一 个 名 为 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 每 ， 打 开 “ 企 业 员 工 奖 惩 管理 系统 ” 
工作 短 中 的 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 如 图 10-1 所 示 。 
人 se 右 击 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 标签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “移动 或 复制 工作 
3 国 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-2 所 示 。 


; =I ,en 
YN 将 选 定 工作 去 移 至 
: 工作 济 加 ) : 
ET FE UE OT 拓 鲁 和 理 全 统计 条纹 . xlsx [| 
区 | | 下 列 尘 定 工作 表 之 前 @): 


作 三 告 
文秘 名 [er 
"和 peo a Sheetl 
六 到 三。 六 联名 | Sheet2 
F100 i Zs I Sheet3 
¥ 和 时 实 成 任务 页 场记 4 nol 
Yieo 威 工作 有 h 场 好 9 2 0 | 网 至 最 后 ) 
bl | 
工 。 天 下 让 
证 划 闻 2 2003-06~01 
aN: 爹 封 证 2 严 
"oO" a -0 


YY280 。 工作 来 式 茎 企划 主 华安 ee 
es i 产品 开 志 这 加 建立 副本 (C) 


DT 


女 
交 
男 
] 
交 
女 
男 
男 
男 
时 ”家 
丰 
女 
2 
田 


ZL6Ld 
= 
于 


| ED ED 
图 10-1 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 图 10-2 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 
外 39 在 “工作 敌 ” 下 拉 列 表 中 选择 “人 事 查 询 统计 系统 .xlsx” 选 项 ， 在 “下 列 选 定 


| IRR Te 后 


0 工作 表 之 前 ”栏目 中 选择 “Sheet1” 选 项; 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 杠 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 将 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 复制 到 “人 事 查 询 统 计 系 统 ” 工 作 夭 中 ， 且 在 “Sheet1” 
工作 表 之 后 ， 如 图 10-3 所 示 。 


和 如 果 没 有 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 则 表示 将 选 定 的 工作 表 移动 到 设置 的 位 置 ， 而 如 
, 果 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 则 表示 将 选 定 工作 表 复制 到 设 定 的 位 置 ， / 


第 10 章 你 sg 将 复制 的 工作 表 名 称 设 置 为 “员工 基本 档案 表 ” 选中 Al : L17 单元 格 区 域 ， 
侍者 多 业 企 。 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “清除 内 容 ” 选 项 ， 即 可 清除 选 定 单元 格 中 的 内 容 ， 再 删除 插入 的 艺 
术 字 和 天、L 列 单元 格 ， 如 图 10-4 所 示 。 
sas9 由 于 复制 的 工作 表 中 很 多 单元 格 中 都 包含 着 数据 有 效 性 的 设置 ， 在 输入 新 的 数 
轴 人 据 之 前 需 先 删除 这 些 数据 有 效 性 。 选 中 F2 : F17 单元 格 区 域 ， 即 可 在 右边 看 到 设置 的 数据 有 
效 性 ， 如 图 10-5 所 示 。 
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和 
湖 允 对 外 六 着 着 司 邓 六 项目 光 讨 ， 


图 10-3 复制 


人 sa69 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ” 
菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 10-6 所 示 。 


四 到 
下 € 


图 10- 


[7 


员工 奖惩 管理 表 ” 了 


B00%-10-3h 0%11-07 
-071 WOONOL 


[ 作 表 


5 查看 设置 的 数据 有 效 性 


图 10-4 清除 单元 格 中 的 内 容 


组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 


| 


输入 信息 | 出 错 敬 告 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 


允许 凶 ) : 

序列 器 司 知 略 空 值 @) 
数据 四 ) 可 提供 下 拉 箭头 CI) 
EE 


来 源 人 @) 四 Ea 
| 解聘 , 记功 , 记过 , 加 一 级 工资 , 加 二 级 工资 ,+ 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 到 ) 


[到 | [了 


图 10-6 “数据 有 效 性 ”对 话 框 


人 SEE 单 而 “全 部 清除 ”按钮 ， 即 可 清除 选 定 单元 格 中 的 数据 有 效 性 ， 采 用 同样 方 
法 ， 再 删除 G2 : G17、H2 : G17 单元 格 区 域 的 数据 有 效 性 。 
人 ssag 在 单元 格 B1 中 输入 文本 “企业 人 事 查 询 统计 系统 ” 选中 Al : J1 单元 格 区 
域 ， 并 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 章 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单 
元 格 ， 如 图 10-7 所 示 。 
人 ssssg 右 击 合并 后 的 单元 格 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-8 所 示 。 


GEEEZEYTIRAFEIEEE 


图 


10-7 


编辑 并 合 单元 格 


| 
| 3 Li | | 
字体 妇 字形 性 字号 @@) 
爷 文 境 注 徊 柚 


记名 各 上 | 
一 .| 民 3 


TED EC) 
EE wl) 7 Ha 0 

特 寻 和 澡 黑 18 
国 L 4 坟 雪 [ ] 
DE 微软 点 越 ha 
D1 和 


这 是 jirwiyye 字体 * 屏 区 和 门 印 机 上 地 稳 语 用 六 他 入 ， 


图 10-8 “字体 ”选项 卡 


se 在 “字体 ”选项 卡 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “华文 琥珀 ” 在 “字形 ”下 拉 列 
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表 中 选择 “加 粗 ”， 在 “字号 ”下 拉 列表 中 选择 “24” 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 紫色 ， 单 
3 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 字体 效果 ， 如 图 10-9 所 示 。 
ED9 在 B2 : J2 单元 格 区 域 分 别 输 入 “员工 基本 档案 ”表格 的 各 个 项 目 名 称 ， 完 成 后 
的 效果 如 图 10-10 所 示 。 


2 - re I ww 区 蜀 Ssex- A- I 
ee De ee 2 二 如 站 RS “J IA = 时 = 本 | 
: 这 Wom Dr | A MP i 0 本 OOS 隐 
> ef by et a » [3 [2 [Le ee 国 7 1 号 -OA 赤 深 人 多 关 当 ee 四 
WT GT -到 = PR _WR # 和 开 方式 bs Rx 


图 10-9 设置 后 的 字体 效果 图 10-10 输入 “员工 基本 档案 ”表格 的 项 目 名称 


用 他 二 打开 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 钴 中 的 “员工 信息 表 ” 工 作 表 ， 选 中 B2 : 
F13 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”选项 ， 即 可 复制 选 定 的 单元 格 ， 如 图 10-11 
所 示 。 

外 3) 在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 选中 B3 单元 格 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “站 


怀 回 。 贴 ”选项 ， 即 可 将 复制 的 数据 粘贴 到 B3 : F14 单元 格 区 域 中 ， 如 图 10-12 所 示 。 
rn 入 -村 

J YT 

a - 

3 
二 和 下 译本 
i 加 二 加 三 扣 工 贡 


图 10-11 复制 数据 图 10-12 ”粘贴 数据 

ES 在 G3 : G14 单元 格 区 域 分 别 输入 各 个 员工 的 加 入 公司 时 间 ， 如 图 10-13 所 
示 。 在 H3 : H14 单元 格 区 域 分 别 输入 各 个 员工 的 学 历 〈 例 如 大 专 ， 本 科 ， 硕 士 )， 如 图 
10-14 所 示 。 在 13 : I14 单元 格 区 域 分 别 输入 各 个 员工 的 目前 每 个 月 所 得 的 工资 ， 如 图 10-15 
所 示 。 


/zzd 
ES 


6yzd 
Ke 


贡 工 编 t | 
二 
第 10 章 oogi : 
0002 女 
建立 企业 人 2 
事 查询 系统 vai 人 迪 
D006 男 男 
0007 女 女 
0008 男 男 
0009 男 田 
0010 女 并 
0011 男 田 
0012 男 男 


图 10-13 输入 各 个 员工 的 加 入 公司 时 间 图 10-14 输入 各 个 员工 的 学 历 
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@@e 第 i0 章 建立 企业 人 事 查 询 系 

名 由 于 工资 通常 都 是 以 货币 形式 显示 ， 这 里 需要 将 输入 的 数据 设置 为 人 民 币 形 
式 。 选 中 13 : I14 单元 格 区域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-16 所 示 。 


ns Mi Lz | | | 
分 六 避 


4 
黄 太 逢 号 信守 /车 2)G) + 


时 间 | 学 历 | 目前 工资 


做 
地 改 


六 


会 计 情 式 可 对 一 和 0 区 什 及 行 卉 币 贡 条 各 个 车 点 对 开 。 


洒 炬 灶 油 江淮 站 对 泗 对 灶 囚 


图 10-15 输入 各 个 员工 目前 每 个 月 所 得 的 工资 10-16 “数字 ”选项 卡 


外 妆 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “会 计 专 用 ”选项 ， 在 “货币 符号 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “人 民 币 ”选项 兰 ;， 将 “小 数位 数 ” 设 置 为 0， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 
选 定单 元 格 中 的 数据 设置 为 货币 形式 ， 如 图 10-17 所 示 。 在 J3 : J14 单元 格 区 域 分 别 输入 各 
个 员工 的 联系 方式 ， 这 里 输入 手机 号 ， 如 图 10-18 所 示 。 


ps 
3 5 


0002 女 02 女 
0003 女 0003 女 
000 男 O04 男 
0005 去 0005 女 
0006 男 0006 男 
0007 女 0007 女 
0008 男 008 男 
0009 男 0009 男 
0010 妆 0%010 女 
O011 男 ll 男 
0012 男 Wi2 男 
图 10-17 将 数据 设置 为 货币 形式 图 10-18 输入 各 个 员工 的 联系 方式 


人 到 选中 B3 : J14 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-19 所 示 。 

人 sg 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 和 “垂直 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 都 选择 “ 居 
中 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 选 定 单元 格 中 数据 设置 为 居中 显示 ， 如 图 10-20 
所 示 。 


图 10-19 “对 齐 ” 选 项 卡 图 10-20 居中 显示 单元 格 中 数据 
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az 人 [> 10.1.2 完善 表单 统计 项 目 


在 企业 人 事 档 案 表单 中 还 需要 进行 格式 化 操作 ， 如 调整 表格 位 置 ， 添 加 员工 人 数 
等 。 
9 完善 表单 统计 项 目的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
全 石 击 A2 单元 格 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 如 
图 10-21 所 示 。 
人 se 在 “插入 ”栏目 中 选择 “ 整 行 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 选 定 的 单 
及 加 。 元 格 上 面 插入 一 整 行 表格 ， 如 图 10-22 所 示 。 在 选中 单元 格 A3 后 ， 再 在 刚 插入 表格 下 面 再 
插入 一 行 表 格 ， 如 图 10-23 所 示 。 


[交工 编号 |5 目前 工资 | 联系 方式 
5 5 ¥ B000 13780808008 


酒 酒 半 妇 把 对 交 针 河 半 对 对 


Ee 图 10-21 “插入 ”对 话 框 图 10-22 插入 一 整 行 表格 
人 sg 拖 动 鼠 标 调 正 第 三 行 表格 的 高 度 ， 在 单元 格 B3 中 输入 文本 “目前 企业 人 数 ”， 
并 设置 字体 各 个 属性 ， 选 中 B3 和 C3 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 
7 “合并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 ， 如 图 10-24 所 示 。 


[3 = 日 
和 它 D 


L461d 


/zzd 
ES 


| 性 
女 
女 
女 
要 
六 
男 
妇 
男 
男 
女 
田 
男 


汤 漂 并 司 天 兴 汀 省油 并 对 时 


9 图 10-23 再 插入 一 行 表格 图 10-24 编辑 并 合并 单元 格 


人 sa9 选中 B3 单元 格 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 
第 10 章 ”单元 格格 式 ”对 话 框 ， 选 择 “对 齐 ” 选 项 不， 如 图 10-25 所 示 。 
人 他 在 “对 齐 ”选项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列表 中 都 选择 “ 靠 右 ” 在 “垂直 对 齐 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “居中 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 选 定单 元 格 中 数据 设置 为 靠 右 显示 ， 
如 图 10-26 所 示 。 
1 人 sa69 计算 目前 企业 员工 人 数 ， 即 添加 统计 员工 人 数 的 功能 ， 需 要 用 到 COUNTA 函 
数 。 选 中 D3 单元 格 ， 选 择 “ 人 公式” 选项 卡 ， 如 图 10-27 所 示 。 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 
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zeed 


因 @s 


第 i0 章 


入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 杠 ， 如 图 10-28 所 示 。 


2 A - 3 和 姑 的 
We 寺 > s 十 介 各 所 孝 要 并 这 并 
| < 。 
ke es 痢 攻 对 ns [3 状元 培 bd 


图 10-25 “对 齐 ” 选 项 卡 
人 M53 友 Ee 2 5 双 
和 FFREAGE ” Sy 7 <- 才 5 愉 必 半 = 本 虽 ， 
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男 
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女 
男 
男 
汇 
男 
田 


10-27 “公式 ”选项 卡 


人 从 | 记 改 电 了 
安 1975 文 入 部 和 
妇 1978 广告 部 ' 
女 1981 宏 划 佣 by 
田 1964 行政 部 Y S00 132400000 
女 1980 市 场 名 1 5500 3809090 
中 1982 研 农 部 3 000 109090 
妇 1984 产 癌 开 恰 部 1 000 1369p0h000 
男 1986 文 习 部 1 3 .000 136900000 
男 1981 广告 让 1 R090 137806000 
次 1983 定 刘 人 1 80 130900090 
90011 男 1965 行政 超 3,000 139808080 
0012 男 1967 市 场 前 1 000 140809090 


请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ,然后 单 击 “| 转 到 人 @) 


或 选择 类 别 C) : 统计 
选择 函数 @g) : 
CONFIDENCE. NORN 
CONFIDENCE. T 


COUNTA (waluel, value2,...) 
计算 区 域 中 非 空 单元 格 的 个 数 


be 


图 10-28 “插入 函数 ” 对 话 杠 


人 ES 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 中 选择 


“COUNTA” 孔 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
人 Sa 在 “Valuel” 文本 框 中 输入 


打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 10-29 所 示 。 
“B5 : B100” 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 D3 单元 


格 中 显示 员工 数量 的 统计 值 ， 如 图 10-30 所 示 。 


COWTA 


Vanel 后 :50 下 和 -3456-7-8-9-10:11:32-0-0-0 
Vay | 
3 


计划 区 所 中 丰 斌 单元 总 8 攻 


Wen br tt 7 rt + 化 胡可 进行 计 租 的 消 相 单元 


Ca | mA 
“函数 参数 ”对 话 框 


10-29 


单元 格 区 域 中 包含 数据 的 单元 格 个 数 。 


工 纵 3 工 姓名 


COUNTA 函数 作用 是 返回 函数 列表 中 非 空 值 的 单元 格 个 数 ， 利 用 汉 画 可 计算 机 出 


该 函数 格式 : COUNTA (value1，value2， 


>287 4 


Excel 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 Se@ 


| 其 中 参数 “valuel，value2，.…….” 为 所 要 计算 的 值 ， 参 数 个 数 为 1 ~ 30 个 。 参 数值 可 
下 ， 以 是 任何 类 型 ， 包 括 空 字符 (" ") ， 但 不 包括 空白 单元 客 ， 如 果 参 数 是 数组 或 单元 格 引 
， 用 ， 则 数组 或 引用 中 的 空白 单元 格 将 被 忽略 。 如 果 不 需 要 统计 逻辑 值 、 文 字 或 错误 值 ， 则 
.可 使 用 函数 COUNT。 : 


相 2 人 zsess9 在 企业 人 事 查 询 统计 系统 中 添加 冻结 窗 格 功能 ， 即 项 目 行 及 项 目 行 以 上 单元 格 
区 域 在 使 用 垂直 滚动 条 时 保持 不 动 。 选 中 单元 格 B5， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 如 图 10-31 
所 示 。 

0 他 sen 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “冻结 拆 分 窗 
格 ” 选 项 ， 即 可 将 工作 表 的 单元 格 B5 上 面 和 左面 添加 冻结 窗 格 线 ， 此 时 使 用 垂直 滚动 条 ， 
前 四 行 表格 区 域 是 不 会 发 生 滚动 的 ， 如 网 10-32 所 示 。 


a | S He [I— 】 = € 4 司 | 一、 
EY ams a ad | 但 加 罚 re 三 me 2 马 瑟 三 S| i zee 人 到 ra ee BY 五 吕 
Re 合 93XI 覃 Entm Io% a EN 一 把 FO EE | We a I | SR 二 RD 
i | 学生 二 sae a ee 二 IE Dns 了 Raw 2 PE I 4 TIE 
卫 Ta 2 enn we La 产 
一 “4 -0 
© 2 


村 画 。 六 Da 女 
也 呈 李 香 去 cc 如 
玉 屿 三 妆 Doo 如 
a 划 俩 流 。 男 O00% 男 
© 第 区 种” 妇 O005 女 
雏形 黑 Oo 轴 
NB 妇 0007 女 
来 上 沁 办 O00 办 
华 云 。 奥 0009 男 
务 胡 全 去 O010 女 
基 时 于。 冉 0011 男 
PE O012 更 
:0 图 10-31 “视图 ”选项 卡 图 10-32 添加 的 冻结 窗 格 线 
Co 


DP> 10.1.3 为 人 事 档案 管理 表单 添加 控件 


为 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 添加 两 个 控件 按钮 ， 作 用 分 别 是 实现 窗 体 管理 和 退出 企业 
人 事 查 询 统计 系统 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 单 击 选中 任何 一 个 单元 格 ， 选 择 “ 开 发 工具 ” 
选项 卡 ， 如 图 10-33 所 示 。 

人 SEE 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 的 控件 ， 返 
回 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 ， 待 光标 变 为 一 个 十 字形 状 时 拖 动 鼠标 ， 即 可 打开 “指定 


宏 ” 对 话 框 ， 如 图 10-34 所 示 。 
全 二 鸭 六 Sm 国 arac ze E | 


ZL6Ld 
sy 


/zzd 
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图 10-33 “开发 工具 ”选项 卡 图 10-34 “指定 宏 ” 对 话 框 
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， “开发 工具 ”选项 卡 在 “Excel 2010” 主 窗口 默认 不 显示 ， 在 使 用 宏 之 前 需 添加 “开发 
工具 ”选项 卡 到 “Excel 2010” 主 窗口 中 。 在 “Excel 选项 ”对 话 框 左 列表 中 单 击 “ 自 定义 ， 
功能 区 ”按钮 ， 在 “ 自 定义 功能 区 ”栏目 的 “ 主 选 项 卡 ”下 拉 列表 中 勾 选 “开发 工具 ” 复 
' 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 “Excel 2010” 主 窗 口中 看 到 “开发 工具 ”选项 卡 。 


外 a9 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 
“员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 在 其 中 可 看 到 插入 的 表单 控件 且 名 称 为 “按钮 1”， 如 图 10-35 
所 示 。 

人 sa 选中 插入 的 表单 控件 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”选项 ， 即 可 使 选中 
家 多 和 称 处 于 可 编辑 状态 ， 这 里 插入 按钮 的 名 称 设 置 为 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ” 如 
妈 10-36 所 示 。 


宇和 二 二 和 3 
二 
尖 测 冲洗 源 寺 河 攻 再 外 闪闪 有 
HEE 
人 
着 理 寺 基 台 并 基 对 司 寺 汪 闪 有 


图 10-35 插入 的 表单 控件 


人 ss9 右 击 选中 的 表单 控件 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 
控件 格式 ”对 话 框 ， 如 图 10-37 所 示 。 

人 ss 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “宋体 ” 在 “字形 ”下 拉 列 
表 中 选择 “加 粗 ” 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12” 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 蓝 色 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 看 到 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”按钮 
设置 后 的 效果 ， 如 图 10-38 所 示 。 
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图 10-37 “设置 控件 格式 ”对 话 框 〈 一 ) 图 10-38 ”设置 后 的 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”按钮 
人 SSE 在 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”按钮 右 侧 添加 一 个 新 按钮 ， 在 “指定 安 ” 对 话 杠 
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ea 全 图 
中 的 “ 宏 名 ”文本 框 输 入 “退出 程序 ” 如 图 10-39 所 示 。 
ES 单 而 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 刚 添加 的 按钮 且 其 名 称 为 “按钮 2”， 右 击 该 按 
钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”选项 ， 选 中 的 表单 名 称 即 处 于 可 编辑 状态 ， 这 里 插入 按 
钮 的 名 称 设置 为 “退出 程序 ” 如 图 10-40 所 示 。 


EE 


| 


8yd 
RD 


指定 宏 


2 


况 bs > 
0002 次 
加 0003 女 
0004 男 
位 置 &) :| 所 有 打开 的 工作 敌 回 0 站 
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0008 男 
0009 男 
0010 x 
[本 [至 om 
图 10-39 设置 宏 名 图 10-40 设置 按钮 的 名 称 


Ortd 99d 
上 3 


人 ss9 右 击 “退出 程序 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 
召回 。 置 控 件 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 进行 相应 格式 设置 ， 如 图 10-41 所 示 。 


设 重 滨 全 全 元 Ea 
| 3 
| 3 了 人) ET 
| 6 和 3 E| Fm 0 le 
rT Snsmw-ketb 
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男 下 村 
a 这 是 TresTyp+ 字体 + 屏 基 和 打印 机 上 折合 用 对。 
3 | 
Ca |] Cun | 


图 10-41 “设置 控件 格式 ”对 话 框 (二) 


Leed 


日 ”by>> 10.1.4 添加 相应 的 控件 程序 


由 于 “和 碍 询 统计 管理 窗口 ”按钮 功能 还 需 用 到 管理 窗 体 ， 这 里 只 对 “退出 程序 ”按钮 添 
加 功能 程序 ， 如 图 10-42 所 示 。 给 “退出 程序 ”按钮 添加 功能 程序 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


EE 
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人 zs 右 击 “ 退 出 程序 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “指定 宏 ” 选 项 ， 打 开 “ 指 定 宏 ” 
对 话 框 ， 如 图 10-43 所 示 。 

人 se 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 “人 事 查 询 统计 系统 .xlsx! 退出 程序 ” 单 击 “新 建 ” 
按钮 ， 即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for Application ”窗口 ， 如 图 10-44 所 示 。 


位 置 &): | 所 有 打开 的 工作 洲 
说 明 


图 10-43 “指定 宏 ” 对 话 框 图 10-44 “Microsoft Visual Basic for Application” 窗 


人 sg 在 右 侧 代码 编辑 区 输入 相应 的 功能 代码 ， 此 时 光标 会 自动 插入 到 “退出 程序 ” 
按钮 的 代码 编辑 区 ， 在 “Sub 退出 程序 ”和 “End Sub” 代 码 之 间 输 入 可 以 实现 保存 和 关闭 工 
作 短 的 代码 ， 如 图 10-45 所 示 。 代 码 如 下 : 


ActiveWorkbook.Save 
ActiveWorkbook.Close 


其 中 “ActiveWorkbook.Save” 代 码 作用 是 保存 当前 工作 短文 件 ， 而 “ActiveWorkbook.Close” 代 码 
作用 是 关闭 当前 的 工作 短文 件 。 

人 sa 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 窗 口中 选择 “文件 ”一 “保存 人 事 查 
询 统计 系统 ” 荣 单 项 ， 即 可 完成 给 “退出 程序 ”按钮 添加 功能 程序 ， 如 图 10-46 所 示 。 


导入 文 村 中 CulrM 
号 出 又 性 [E)- CulrE 
b 静 陷 模块 1(R)- 
日 Pp). Coiep 
美 周 并 逝 加 到 Microsof Excel(@) Alt+Q 
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只 机 六 1 


图 10-45 输入 代码 图 10-46 保存 人 事 查 询 统 计 系 统 


> 10.1.5 封装 工作 表单 区 域 
为 了 保持 系统 的 完整 性 ， 需 要 将 企业 人 事 档 案 表 单 进行 封装 ， 以 防止 他 人 对 企业 人 事 查 
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询 统计 系统 进行 误 操 作 。 此 时 ， 如 果 想 要 对 “员工 基本 档案 表 ” 进 行 编辑 ， 则 需 重新 设置 编 
三 | 辑 区 域 ， 具 体操 作 步 又 如 下 ， 
GS 在 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 矢 中 打开 “员工 奖惩 管理 表 ” 工作 表 ， 选 择 “ 审 

阅 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-47 所 示 。 
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图 10-47 “审阅 ”选项 卡 
人 se 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ”按钮 ， 打 开 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 


旦 国 对话 框 ， 如 图 10-48 所 示 。 作 用 是 设置 工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 。 
G23 由 于 在 “多 许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 中 没有 可 编辑 区 域 ， 所 以 需要 新 创建 “多 
许 用 户 编辑 区 域 "， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 打 开 “ 新 区 域 ”对 话 框 ， 如 图 10-49 所 示 。 
上 和 
摆 定 不 党 要 下 全 宗 同 以 给 态 凌 民 i 网 Es 国 
CE Cs) CA rrr Ca Ca | 
> 1 E EE 


图 10-48 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 杠 图 10-49 “新 区 域 ”对 话 杠 


人 ssa9 在 “标题 ”文本 框 中 输入 新 建 编辑 区 域 的 标题 ， 这 里 采用 默认 的 标题 “区 域 

; 在 “引用 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “=$B5:$9J100”。 单 击 “确定 ”按钮 返回 “允许 用 户 编 
对 话 框 中 ， 即 可 看 到 新 创建 的 编辑 区 域 ， 如 图 10-50 所 示 。 

外 59 在 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工作 

表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-51 所 示 。 

外 59 义 选 “保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 
So 的 密码 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 密码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 勾 选 相应 
的 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 话 框 ， 如 图 10-52 所 示 。 
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第 10 章 元 读 用 户 油 三 近 | TN 
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事 查 询 系统 区 域 1 i Li 全 | + | EE = | 
扫 定 不 才 要 这 要 雪 可 以 仿 扒 计 世 1893 户 ee 有 十 放 和 抽 : 
有 8 用 必 的 和 起 树 折 忘 ， 风 无 法 | 
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8 ' rl lr Cn) CC aN [Er 
应 
图 10-50 ”新 创建 的 编辑 区 域 ”图 10-51 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ” 图 10-52 “确认 密码 ”对 话 框 
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CBE 在 其 中 重新 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 对 工作 表 保护 操 
作 。 由 于 在 “新 区 域 ”对 话 框 中 没有 设置 密码 ， 所 以 用 户 可 以 编辑 B5:J100 单元 格 区 域 ， 但 
会 出 现 “被 保护 单元 格 是 只 读 ” 提 示 框 ， 如 图 10-53 所 示 。 此 时 需要 先 解除 工作 表 保护 才 可 
以 进行 编辑 工作 。 


全 您 it 图 更 改 的 单元 格 或 图 表 受 保护 ， 因 而 是 只 读 的 。 
若 要 修改 受 保护 单元 格 或 图 表 ， 请 先 使 用 “撤消 工作 表 保 护 ” 命 令 (在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 必 ” 组 中 ) 来 取消 保护 。 可 能 会 提示 您 输入 密码 。 


图 10-53 “被 保护 单元 格 是 只 读 ” 提 示 框 


>> 10.2 ”创建 企业 人 事 查 询 系统 操作 界面 


企业 人 事 查 询 统计 系统 的 操作 界面 就 是 企业 人 事 查 询 统计 管理 窗口 ， 它 可 以 对 整个 企业 
人 事 碍 询 统计 系统 进行 管理 操作 ， 例 如 添加 新 员工 、 查 询 和 修改 员工 信息 等 。 


> 10.2.1 创建 企业 人 事 查询 统计 界面 


VBA (Visual Basic Application，Visual Basic 应 用 ) 窗 体 必须 与 宏 结 合 起 来 使 用 ， 通 过 
宏 可 以 把 窗 体 与 Excel 工作 表 、 图 形 、 自 定义 菜单 和 按钮 等 控件 结合 在 一 起 。 

在 “人 事 碍 询 统计 系统 ”工作 短 中 创建 人 事 碍 询 统计 界面 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 zs 打开 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 短 ， 选 择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 如 图 10-54 所 
示 。 在 “代码 ”组 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 ， 打 开 “Microsoft Visual Basic for Application” 
主 窗口 ， 如 图 10-55 所 示 。 


, 中 “站 条 9 家 | Fu 
wre 4 
宇 NN ge COM gt WD) RH ] 
人 hs 全 作 9 nrag 


工 纺 配 “| 负 工 姓名 

0001 小 美 豆 。 廊 
0002 | 才 
0003 玫 谍 芋 、 文 
0004 地 必用。 男 
0005 藉 范 九 。 文 
0006 Ed 男 
0007 4 
0008 宋 客 黑 
0009 华 云 男 
0010 苏 全 倩女 
0011 牙 望 好 男 
10012 3 | 


珊 


10-54 “开发 工具 ”选项 卡 图 10-55 “Microsoft Visual Basic for Application ”窗口 


人 se 在 该 窗口 中 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 体 ” 菜 单项 ， 即 可 创建 一 个 用 户 窗 体 ， 系 
统 上 自动 会 将 其 命名 为 “UserForm1”， 同时 弹出 “工具 箱 ” 浮 动 对 话 框 ， 如 图 10-56 所 示 。 

人 sssag 右 击 该 窗 体 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -UserForml ”对 话 
框 ， 如 图 10-57 所 示 。 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “Management”， 此 时 该 对 话 框 的 名 称 已 经 
变 为 “属性 -Management”， 如 图 10-58 所 示 。 
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]| 四 1 [UserForml UserForm 
按 字 鲜 序 | 按 分 类 序 | 


ld 


VserForml 
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国 saHs0000012& 

0 - fmBorderStyleNone 


VserForml 
0 - fmCycleAllForms 


和 32000 
由 | True 
起 未 体 
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0 - fnlousePointerDefault 
局 到 Gone) 
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tne aT lin DR 
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图 10-56 创建 的 用 户 窗 体 图 10-57 “属性 -UserForm1” 对 话机 

A 外 在 “Caption” 文 本 框 中 输入 “人 事 查 询 统计 系统 ” 关闭 “属性 -Management” 
对 话 框 ， 此 时 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 可 看 到 刚 创 建 的 窗 体 名 称 已 
经 被 设置 为 “人 事 查 询 统 计 系 统 ”， 如 图 10-59 所 示 。 


. [management UserForm 可 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


NN 
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Nanagement MT Si RO 
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自 ot Excel 对 象 
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0 - fmlMousePointerDefault 
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图 10-58 “属性 -Management” 对 话 框 10-59 设置 后 的 窗 体 效果 

人 mas 由 于 人 事 查 询 统 计 界 面 内 容 较 多 ， 所 以 需要 更 改 默认 的 窗 体 大 小 ， 将 鼠标 移动 

四 。 到 创建 的 窗 体 右 下 角 ， 此 时 鼠标 指针 就 会 旦 双向 箭头 ， 如 图 10-60 所 示 。 单 击 并 拖 动 鼠标 到 
指定 的 位 置 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 调整 创建 的 窗 体 大 小 ， 如 图 10-61 所 示 。 


[HH 
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i 图 10-60 将 鼠标 移动 到 创建 的 窗 体 的 右 下 角 10-61 调整 窗 体 的 大 小 
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2sa689 为 窗 体 添加 大 标题 ， 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ”按钮 A， 在 适当 位 置 
bd pe eh 如 图 10-62 所 示 。 单 击 创建 的 标签 ， 使 该 标签 处 于 可 编 
辑 状态 ， 在 其 中 输入 文本 “人 事 查 询 统计 系统 ” 如 图 10-63 所 示 。 


ND WD RAD XID WD) 到 和 二 工具 站 NPE) OW Ve)  - 
| 国名" 计 天 2 人间 和 了 和 二 


图 10-62 创建 一 个 大 小 合适 的 标签 10-63 ”在 标签 中 输入 文本 


人 ts 右 击 创建 的 标签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -Labell ”对 话 
框 ， 如 图 10-64 所 示 。 

外 a9 在 “属性 ”列表 中 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “人 事 查 询 统计 系统 ”， 单 击 
“Font” 文 本 框 右 侧 的 “字体 ”按钮 :| Re 

全 sg 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “方正 舒 体 ” 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 半 紧 缩 
粗 体 ” 在 “大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “20”， 单 击 “ 确 定 ” ns 即 可 返回 “属性 -Label1” 对 
话 框 ， 可 看 到 “Font” 选 项 属性 已 被 设置 为 < 方正 舒 休 ” 如 图 10-66 所 示 。 


必 性 - Labell 是 性 - Labell 
|Labell Label z| 
abell Label 
按 字 母 序 | 按 分 类 序 | 按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
Labell ET IE LI 
| a 
oSize False 
| 字体 @): 字形 o) 大 小 G) False 
a 0 ur [ A | [所 有 本 人 年 里 绩 租 体 本 确定 | BackColor 口 hme 
erColor 。 图 sh80000006& | ingdings 3 人 | 理想 四 IE ”四 取消 er oe ee 
e = EC | 三 be cEed 24 ms BorderStyle 0 - fmBorderStylelNone EE 
人 事 查 询 统计 系统 | 方正 峰 体 国 em | |esptio: 人 人事 查 词 统计 系统 
lod Te | EE i | Be 
ee | 48 | |Enablea I 
eColo 国 8H8300000128& EN 效果 示例 还 olor 3 || 
Height 24 | | 厂 员 除 线 gg) Heieh: 2 时 | 
四 | 厂 下 雪线 包 微软 中 支 坎 { onte 
| 字符 集 史 ) : 
| | 作文 GB2312 ~ 
6 屋 2 . 三 oF 2 全 i ¢¢ 站 | 屋 
图 10-64 “属性 -Labell ”对 话 杠 图 10-65 “字体 ”对 话 框 图 10-66 查看 设置 后 的 “Font” 属 性 


外 关闭 “属性 -Labell ”对话 框 返 回 到 “系统 主 窗口 ” 窗 体 ， 即 可 看 到 设置 字体 
性 后 的 标签 效果 ， 适 当 调 整 标签 的 位 置 ， 如 图 10-67 所 示 。 

sm 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 多 页 ”按钮 居 ， 在 标题 下 面 适当 位 置 单 击 并 拖 动 
鼠标 ， 即 可 添加 一 个 多 页 控件 ， 如 图 10-68 所 示 。 

全 本 由 于 默认 的 多 页 控件 的 名 称 为 “Pagel”“Page2”， 这 不 能 表达 选项 卡 中 的 内 
容 ， 所 以 需要 将 其 更 名 。 右 击 添 加 多 页 控件 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -Page1” 对 话 
框 ， 在 “Caption” 文 本 框 中 输入 文本 “人 事 查 询 模块 ” 如 网 10-69 所 示 。 
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图 10-67 设置 字体 属性 后 的 标签 


图 10-68 


添加 多 页 控件 


外 在 属性 下 拉 列 表 中 选择 “Page2 page” 选 项 ， 打 开 “ 属 性 -Page2” 对 话 框 ， 如 图 
10-70 所 示 。 在 “Caption” 文 本 框 中 输入 文本 “人 事 统计 模块 ” 即 可 看 到 设置 后 的 多 页 控 
件 ， 如 图 10-71 所 示 。 
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10-71 设置 后 的 多 页 控件 


条 


属性 -Page2 ”对 话 杠 


给 “人 事 查 询 模块 ”选项 卡 添加 控件 内 容 。 选 择 “ 人 事 查 询 模 块 ” 选 项 卡 ， 在 
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“工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ” 按 钮 仿 ， 拖 动 鼠 标 创建 一 个 标签 ， 在 其 中 输入 “员工 编 
号 ”如 图 10-72 所 示 。 

您 sa 晤 右 击 创建 的 标签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -Label2” 对 话 
框 ， 如 图 10-73 所 示 。 


属性 - Label2 和 图 


| 按 字 母 序 | 按 分 类 序 | 
Label2 


: A 潍 记 
入 生计 放 俩 问 | 人 事 坟 计 要 沁 | False 
并 口 sks000000F& 

1 - fnBackStyleOpaque 

国 sk50000006& 

0 - fmBorderStylelone 

员工 编号 


四 


站 QHB0000012& 


12 
Qone) 
0 - fmllousePointerDefault 


[a 


图 10-72 创建 标签 图 10-73 “属性 -Label2 ”对话 村 


ser) 在 “属性 ”列表 中 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “员工 编号 ”， 单 击 “Font” 文 本 
框 右 侧 的 “字体 ”按钮 -|， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 10-74 所 示 。 

人 sa 殉 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “宋体 ”在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 体 ”在 
“大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “四 号 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 多 页 控件 中 看 到 设置 后 的 标签 
效果 ， 如 图 10-75 所 示 。 由 于 一 次 只 能 创建 一 个 标签 ， 所 以 需要 重复 操作 ， 再 添加 其 他 标 
签 ， 如 图 10-76 所 示 。 


效果 广 示例 
厂 是 除 线 多 ) 
和 微软 中 文 软件 
| 字符 集 @) : 
图 10-74 “字体 ”对 话 框 图 10-75 设置 后 的 标签 


人 sag 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 文 字 框 ”按钮 惠 ， 为 添加 的 每 个 标签 项 目 添加 相 
应 的 文字 框 操作 ， 如 图 10-77 所 示 。 

外 m9 添加 命令 按钮 控件 ， 利 用 这 些 控件 可 实现 添加 新 员工 、 修 改 和 查询 员工 信息 等 
操作 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 命 令 ” 按 钮 二 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 命令 按钮 ， 其 
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名 称 为 CommandButton1， 如 图 10-78 所 示 。 
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[a 


了 图 10-76 “添加 其 他 标签 10-77 添加 文字 
人 seg 右 击 添加 命令 按钮 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -CommandButton1 ”对话 框 ， 
如 图 10-79 所 示 。 在 “属性 ”列表 的 “Caption ”文本 框 中 输入 “新 员工 ”， 单 击 “Font” 文 
也 回 ”本 框 右 侧 “字体” 按钮-j， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 10-80 所 示 。 


- Commal 
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Qone) 
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k 
DN > 权 量 性 话 框 
所 图 10-78 添加 命令 按钮 10-79 “属性 -CommandButton1” 对 话 框 


人 se 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “微软 雅 黑 ”， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 
，，、” 体 ” 在 “大 小 ”下 拉 列表 中 选择 “四 号 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 命令 按钮 的 设置 效 
站” 果 ， 如 图 10-81 所 示 。 
人 seg 在 “人 事 查 询 模块 ”选项 卡 中 再 添加 4 个 命令 按钮 ， 将 其 “Caption” 属 性 分 别 
设置 为 “添加 入 “查询 “修改 ”和 “隐藏 % 再 调整 添加 的 $ 个 命令 按钮 位 置 ， 如 图 10-82 
he 所 示 。 给 “人 事 查 询 模 块 ”选项 卡 添加 完 控件 ， 需 要 给 “人 事 统计 模块 ”添加 控件 。 在 多 页 
事 查 询 系统 。 控件 中 选择 “人 事 统计 模块 ”选项 卡 ， 如 图 10-83 所 示 。 
se 二 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 框 架 ” 按 钮 旦 ， 在 “人 事 统 计 模 块 ” 选 项 卡 中 单 
击 并 拖 动 出 一 个 框架 区 域 ， 如 图 10-84 所 示 。 右 击 添加 的 框架 区 域 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 属 
| 人 性” 选项 ， 打 开 “ 属 性 -Framel” 对 话 框 ， 如 图 10-85 所 示 。 
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10-82 ”添加 其 他 命令 按钮 图 10-83 “人 事 统计 模块 ”选项 卡 
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图 10-84 添加 的 框架 区 域 10-85 “属性 -Framel1” 对 话机 


eg) 在 “属性 ”列表 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “男女 比例 ”， 单 击 “Font” 文 本 框 
右 侧 的 “字体 ”按钮 站 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 10-86 所 示 。 


TEHI 
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人 se 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “宋体 ”， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “常规 ”在 
三 | “大 小 ” 下拉 列 表 中 选择 “五 号 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 框架 区 域 效果 ， 如 
10-87 所 示 。 


3 Ox 
二 2 ;加 | 大 


可 
0 
9 去 二 [而 
四 p23 站 
2 可 泪 体 不 
=- | 敌 八 席 舍 。 - 
了 
厂 果 除 线 00 
厂 下 基线 on 微软 中 文 软件 | 


取 
二 字符 集 R): 
号 中 文 GB2312 可 


省 国 入 二 
日 妈 vasrrejert (人 事 直 询 据 计 ) | | 铺 
局 鳃 由 eroreft Eeedl 对 名 
| 需 工 车 本 和 于 韦 
eat) 


[a 


10-87 设置 后 的 框架 区 域 


图 10-86 “字体 ”对 话 让 


人 se 加 在 “男女 比例 ”框架 区 域 中 分 别 添加 “ 男 员工 数 ” 和 “ 女 员工 数 ” 两 个 标签， 
再 给 这 两 个 标签 添加 相应 的 文本 框 ， 最 后 添加 一 个 命令 按钮 ， 且 其 “Caption” 属 性 为 “用 图 
表 查 看 统计 ”， 如 图 10-88 所 示 。 
a 驶 紧 E 岂 在 “男女 比例 ”框架 下 面 添 加 一 个 “学 历 比 例 ” 框 架 ， 在 其 中 分 别 添加 相应 的 
控件 并 设置 其 属性 。 在 “学 历 比例 ”框架 下 面 添加 一 个 命令 按钮 ， 且 其 “Caption” 属 性 为 
“隐藏 交 “ 人 事 统计 模块 ”选项 卡 就 制作 完成 了 ， 如 图 10-89 所 示 。 


Micre al， 

国 文风 D 二 本 站 本 加 VY) 征 和 MD) 昔 XiD) 大 EiD) 7 IMD NBARA) 全 DIM Mb) -9x 

[国有 -过 久 必 导读 3 和 OG 5 
-VEAPyoject | BR ER ce 
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= 


人 事 查 询 统 计 系 储 
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ES 
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第 10 章 图 10-88 “男女 比例 ”框架 区 域 图 10-89 “人 事 统 计 模块 ”选项 卡 的 最 终 效果 
蛙 
建立 企业 人 oe 
事 查询 系统 ” [> 10.2.2 ”完善 窗 体 控制 程序 
在 添加 完 用 户 窗 体 控 件 之 后 ， 还 需要 给 窗 体 中 的 控件 添加 相应 的 程序 ， 从 而 实现 特定 的 
和 人。 功能。 添加 窗 体 控制 程序 的 操作 步 曼 如 下 : 
Eee 在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 为 “人 事 查询 统计 管理 窗口 ”控件 按钮 添加 相 
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Zeed 


@@s 第 10 章 “建立 企业 人 齐 查 询 系统 
应 的 程序 。 由 于 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 已 经 被 保护 ， 所 以 需要 撤销 对 该 工作 表 的 保护 。 
在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 如 图 10-90 所 示 。 

外 二 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “取消 工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 打 开 “ 取 消 工 作 表 保护 ”对 话 
框 ， 如 图 10-91 所 示 。 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 取消 
对 工作 表 的 保护 。 

3 吸 围 Se 入 司 多 入 se = gr 


三 二 生息 夫 要 合 闵 误 硕 和 坟 ee = a 上 加 3 
验 邓 下 文昌 宕 竺 质 。 荐 村 
Te = 无， 邱 00 


HEE 


密码 到) | | 


烟 邓 对 类 大 对 到 对 汲 开 对 愉 


图 10-90 “审阅 ”选项 卡 图 10-91 “取消 工作 表 保护 ”对 话 杠 


人 ss 在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 选择 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”按钮 ， 在 右键 
菜单 中 选择 “指定 宏 ” 选 项 ， 打 开 “ 指 定 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 10-92 所 示 。 

a9 在 “ 宏 名 ”列表 中 选择 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”选项 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 
即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 ， 如 图 10-93 所 示 。 


位 置 &) : | 所 有 打开 的 工作 等 [| 
说 明 


图 10-92 “指定 宏 ” 对 话 框 10-93 输入 显示 用 户 窗 体 代码 
在 代码 编辑 区 中 输入 显示 用 户 窗 体 代码 ， 代 码 如 下 : 
Sub 人 事 查询 统计 管理 窗口 0 
Management.Show 
End Sub 
外 ss9 为 “人 事 查 询 模块 ”选项 卡 各 个 按钮 添加 控制 代码 。 打 开 用 户 窗 体 并 选择 “人 
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事 查 询 模块 ”选项 卡 ， 为 “新 员工 ”按钮 添加 控制 代码 ， 这 样 当 单 击 “ 新 员工 ”按钮 时 ， 会 
El 将 “人事 查 询 模 块 ”选项 卡 中 所 有 文字 框 清 空 。 双 击 “ 新 员工 ”按钮 ， 在 “Microsoft 
Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 10-94 所 示 。 代 码 如 下 。 


Private Sub CommandButtonl_Click() 
二 2 TextBox1.Text ="" 
TextBox2.Text ="" 
TextBox3.Text ="" 
‘TextBox4.Text ="" 
TextBoxS.Text ="" 
TextBox6.Text ="" 
TextBox”7.Text ="" 
‘TextBox8.Text ="" 


99d 
Ez 


加 TextBox9.Text ="" 
= a End Sub 
全 sa69 给 “添加 ”按钮 添加 代码 ， 双 击 “添加 ”按钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 新 员工 的 数据 添加 到 
邓 回 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 ， 如 图 10-95 所 示 。 


ET 
:i 
二 一 


| Ci 


en 


181d 
ED 
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S 图 10-94 给 “新 员工 ”按钮 添加 代码 图 10-95 给 “添加 ”按钮 添加 代码 
代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton2_ClickO 

韦 /定义 一 个 变量 

9 

加 Dim aAs Integer 


/ 设置 当 任 意 一 个 项 目 为 空 时 ， 弹 出 相应 的 对 话 框 提示 输入 完成 档案 信息 ; 
I TextBoxl1.Value = "" Then 


第 10 章 MsgBox "员工 编写 请 勿 空白 !", vbOKOnly 
建立 企业 人 Exit Sub 
事 查 询 系 统 End If 


If TextBox2.Value = "" Then 
MsgBox "员工 姓名 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 


QQ Exit Sub 
a End If 1 


I TextBox3.Value = "" Then 


第 10 章 建立 企业 人 事 查询 系统 


MsgBox "性 别 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 
Exit Sub 
End If 
If TextBox4.Value = "" Then 
MsgBox "出 生年 份 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 
Exit Sub 
End If 
If TextBox5.Value = "" Then 
MsgBox "所 属 部 门 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 
Exit Sub 
End If 
If TextBox6.Value = "" Then 
MsgBox "加 入 公司 时 间 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 
Exit Sub 
End If 


If TextBox7.Value = "" Then 
MsgBox "学 历 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 


Exit Sub 

End If 

If TextBox8.Value = "" Then 
MsgBox "目前 工资 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 
Exit Sub 

End If 

If TextBox9.Value = "" Then 
MsgBox "联系 方式 请 勿 空白 ! ", VvbOKOnly 
Exit Sub 

End If 

/进入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 


Sheets(" 员 工 基本 档案 表 ").Sele 
// 将 窗 体 上 的 档案 信息 复制 到 
a = Cells(3, 4).Value 

Cells(a + 5, 2).Value = TextBox1.Value 
Cells(a + 5, 3).Value = TextBox2.Value 
Cells(a + 5, 4).Value = TextBox3.Value 
Cells(a + 5, $5).Value = TextBox4.Value 
Cells(a + 5, 6).Value = TextBox5.Value 
Cells(a + 5, 7).Value = TextBox6.Value 
Cells(a + 5, 8).Value = TextBox7.Value 
Cells(a + 5, 9).Value = TextBox8.Value 
Cells(a + $, 10).Value = TextBox9.Value 

End Sub 


后 


C 


声学 
| 


过 


作 表 下 


- 训 


E 名 后 ， 单 击 “ 查 询 ” 按 钮 ， 将 该 员工 


EE 


弥 乏 二 历 给 “和 奋 询 ”按钮 添加 代码 。 在 输入 员 了 


的 基本 档案 显示 在 “人 事 碍 询 模块 ”选项 卡 中 。 双 击 “ 查 询 ” 按 钮 ， 在 “Microsoft Visual 
Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 10-96 所 示 。 
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代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton3_Click() 
/定义 两 个 整 型 变量 
Dim d As Integer 
2 Dim e As Integer 
// 当 “员工 姓名 ”文本 框 为 空 时 ， 单 击 “ 查 询 ” 按 钮 ， 提 示 重 新 输入 姓名 进行 查询 
If TextBox2.Value = "" Then 
MsgBox "请 输入 员工 的 姓名 进行 查询 ! ", vbOKOnly 
9 Exit Sub 
End If 
// 进 入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 
Sheets(" 员 工 基 本 档案 表 '").Select 
// 将 表单 中 的 相应 档案 数据 显示 在 “企业 查询 模块 ”选项 卡 
d = Cells(3, 4).Value + 5 
e=5 
Do Until Trim(Cells(e, 3).Value) = TextBox2.Value Or e =d 
e=e+l 


99d 


Ortd 


. Loop 考 六 FE 本 日” 总 本 活 和 四 们 I) 本 xD 运 胡 ) 工具 外 入 得 六 上 本 DA DH) -和 5X 


If Trim(Cells(e, 3).Value) = TextBox2.Value 


691d 


Then 
TextBox1.Value = Cells(e, 2).Value 
TextBox2.Value = Cells(e, 3).Value 
TextBox3.Value = Cells(e, 4).Value 
TextBox4.Value = Cells(e, 9).Value 
‘TextBox5.Value = Cells(e, 6).Value 
‘TextBox6.Value = Cells(e, 7).Value 
7 TextBox7.Value = Cells(e, 8).Value 
TextBox8.Value = Cells(e, 9).Value 
TextBox9.Value = Cells(e, 10).Value 


181d 
ER 


4L6Ld 


End If 图 10-96 给 “查询 ”按钮 添加 代码 
// 如 果 查 不 到 该 员工 ， 则 提示 没有 该 员工 档案 信息 
If TextBox1.Value = "" Then 
MsgBox "数据 库 中 没有 您 需要 的 员工 档案 信息 ! ", vbOKOnly 
Exit Sub 
End If 
Re End Sub 
9 


系 绍 8 昌 单 击 “修改 ”按钮 ， 即 可 用 修改 后 的 数据 覆盖 原 数 据 。 双 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 在 
“Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 10-97 所 示 。 
第 10 章 代码 如 下 : 


; 


建立 企业 人 
事 查询 系统 Private Sub CommandButton4_Click() 
// 定义 两 个 整 型 变量 
Dim m As Integer 
外 | ]| Dim n As Integer 
S // 进入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 


P3044 


Sheets(" 员 工 基 本 档案 表 ").Select 
/ 将 修改 的 员工 档案 资料 团 盖 到 表单 中 
m =Cells(3, 4).Value + 5 
n=5 
Do Until Trim(Cells(n, 3).Value) = TextBox2.Value Orn =m 
n=n+1 
Loop 
If Trim(Cells(n, 3).Value) = TextBox2.Value Then 
Cells(n, 2).Value = TextBoxl.Value 
Cells(n, 3).Value = TextBox2.Value 
Cells(n, 4).Value = TextBox3.Value 
Cells(n, 9).Value = TextBox4.Value 
Cells(n, 6).Value = TextBox5.Value 
Cells(n, 7).Value = TextBox6.Value 
Cells(n, 8).Value = TextBox7.Value 
Cells(n, 9).Value = TextBox8.Value 
Cells(n, 10).Value = TextBox9.Value 
End If 
End Sub 


者 交 间 机 生日。 本本) 征 MXD 赂 区 0 油 2D) 款 5 扩 工具 和 的 和 到 A) 本 CQN NH) 
;的 可 全 上 下 en: 
| 


图 10-97 给 “修改 ”按钮 添加 代码 


人 ss 给 “隐藏 ”按钮 添加 相应 功能 代码 ， 以 实现 单 击 该 按钮 ， 把 管理 窗 体 隐藏 起 
来 ， 从 而 进入 表单 的 操作 界面 。 双 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 10-98 所 示 。 

代码 如 下 : 


Private Sub CommandButtonS_Click() 
Management.Hide 
Sheets(" 员 工 基 本 档案 表 ").Select 
End Sub 


钨 芭 在 给 “人 事 查 询 模块 ”选项 卡 的 各 个 按钮 添加 代码 后 ， 需 给 “人 事 统 计 模块 ” 
选项 卡 的 各 个 按钮 添加 代码 。 设 置 “ 男 女 比 例 ” 框 架 中 的 “用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 在 “ 男 
女 比 例 ” 框 架 区 的 两 个 文本 框 中 分 别 显示 出 企业 男女 员工 的 个 数 。 双 击 “ 用 图 表 查 看 统计 ” 


y 


按钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 控制 代码 ， 如 图 10-99 所 示 。 
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图 10-98 给 “隐藏 ”按钮 添加 代码 图 10-99 给 “用 图 表 查 看 统计 ”按钮 添加 代码 
代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton6_ClickO 
// 定义 三 个 整 型 变量 
Dimx As Integer 
Dim y As Integer 
Dim z As Integer 
y=0 
z=0 
/ 进入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 
Sheets(" 员 工 基 本 档案 表 ').Select 
/ 计算 男女 人 数 ， 并 分 别 显示 在 “男女 比例 ”文本 框 中 
For x=5 To 500 
If Cells(x, 4).Value = " 男 " Then 
y=y+1 
End If 
If Cells(x, 4).Value = " 女 " Then 
z=z+1 
End If 
Next 
TextBox10.Text =y 
TextBoxl1.Text =z 
/ 进入 “Sheet1” 工 作 表 
Sheets("Sheet1").Select 
// 插入 一 个 图 表 来 显示 男女 比例 
Cells(1, 1).Value = " 男 员工 " 
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第 10 章 Cells(2, D).Value = " 女 员工 " 
建立 企业 人 Cells(1, 2).Value =y 
事 查 询 系统 


Cells(2, 2).Value = z 
Range("A1:B2").Select 
Charts.Add 
ActiveChart.ChartType = xl3DPie 
ActiveChart.SetSourceData Source:=Sheets("Sheet1").Range("A1:B2"), PlotBy _ 


eed 
于 
[= 
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:=xlColumns 
ActiveChart.Location Where:=xlLocationAsNewSheet Name:=" 男女 比例 " 
With ActiveChart 


.HasTitle = True 
.ChartTitle.Characters.Text = "男女 比例 " 
End With 
ActiveChart.HasLegend = True 
ActiveChart.Legend. Select 
Selection.Position = xlBottom 
End Sub 


Sa 设置 “学 历 比例 ”框架 中 的 “用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 在 “学 历 比 例 ” 框 架 区 
两 个 文本 框 中 分 别 显 示 出 企业 员工 的 学 历 比 例 。 双 击 “ 用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 在 
“Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 控制 代码 ， 如 图 10-100 所 示 。 
代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton7_Click() 
// 定义 三 个 整 型 变量 
Dim iAs Integer 
Dim p As Integer 


Dim q As Integer 
DimrAs Integer 
p=0 
q=0 
r=0 
/ 进入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 
Sheets(" 员 工 基本 档案 表 '").Select 
/ 计算 各 学 历 层 人 数 ， 并 分 别 显示 在 “学 历 比 例 ” 文 本 
Fori=5 To S500 
If Cells(i, 8).Value = "人 硕士" Then 
p=p+1 
End If 
If Cells(i, 8).Value = "本 科 " Then 
q=q+1 
End If 
If Cells(i, 8).Value = "大 专 " Then 
r=r+1 
End If 
Next 
‘TextBox12.Text =p 
TextBox13.Text =d 
TextBox14.Text =r 
1/ 进入 “Sheet2” 工 作 表 
Sheets("Sheet2").Select 
// 插入 一 个 图 表 来 显示 学 历 比 例 
Cells(1, 1).Value = "硕士 
Cells(2, 1).Value = "本 科 " 
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Cells(3, 1).Value = "大 专 " 
Ry ]| Cells(1, 2).Value =p 
Cells(2, 2).Value = gq 
Cells(3, 2).Value =r 
Range("A1:B3").Select 
2 Charts.Add 
ActiveChart.ChartType = xlPieExploded 
ActiveChart.SetSourceData Source:=Sheets("Sheet2").Range("A1:B3"), PlotBy _ 
:=XlColumns 
ActiveChart.Location Where:=xlLocationAsNewSheet Name:=" 学 历 比例 " 
到 With ActiveChart 
.HasTitle = True 
.ChartTitle.Characters.Text = "学 历 比 例 " 


End With 
卫 用 ActiveChart.HasLegend = True 
己 ActiveChart.Legend. Select 
Selection.Position = xlBottom 
End Sub 
2 号 鲍 se 要 给 “隐藏 ”按钮 添加 相应 的 功能 代码 ， 以 实现 单 击 该 按钮 把 管理 窗 体 隐藏 起 
© ~ = Gs 66 9 6 于 省 
来 ， 从 而 进入 表单 操作 界面 。 双击 “隐藏 ”按钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 10-101 所 示 。 
NE wD wD) SD) me) ee Ee IAD sag EC) weo) -x 格 ZE WD SB MD wre) mes EE IED eg gC) We) 
al de i .ns __ a 
加 | ns = 一 


461d 
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图 10-100 给 “用 图 表 查 看 统计 ”按钮 添加 代码 图 10-101 给 “隐藏 ”按钮 添加 代码 


8 卓 。 。 代 码 如 下 : 
国 Private Sub CommandButton8_Click0) 
Management.Hide 
一 Sheets(" 员 工 基本 档案 表 '").Select 
第 10 章 End Sub 
建立 企业 人 
事 查 询 系 统 
Ba 全 ,上 二 < 
>> 10.3 创建 企业 人 事 统 计 系统 的 口令 登录 模块 
R81 为 保护 人 事 查询 统计 系统 ， 可 在 系统 添加 口令 登录 模块 ， 即 用 户 在 打开 企业 人 事 统 计 查 


询 系 统 时 ， 需 要 输入 正确 的 密码 才 可 以 登录 。 
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第 10 章 建立 企业 人 事 查询 系统 


> 10.3.1 添加 常见 的 窗 体 控 件 项 目 并 格式 化 


制作 口令 登录 窗口 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
人 SB 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 
体 ” 菜 单项 ， 即 可 创建 一 个 用 户 窗 体 ， 系 统 自 动 会 将 其 命名 为 “UserForm1”， 同时 打开 “ 工 


人 sseg 在 该 窗 体 右 击 选 择 


输入 “Passworddl”， 此 时 其 名 称 已 变 为 “属性 -Passworddl”， 如 图 10-103 所 示 。 


图 10-102 搬入 一 个 用 户 窗 体 图 10-103 “属性 -Passworddl” 对 话 村 


具 箱 ”浮动 对 话 框 ， 如 图 10-102 所 示 。 


“属性 ”选项 ， 在 “属性 -UserForml ”对 话 框 “名 称 ” 文 本 框 中 


属性 - Passwordd| 
[Passworddl UserForm 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


-Sx 


Passworddl 

口 sh8000000F& 

国 si50000012& 

0 - fnBorderStylelone 
登录 | 

0 - fnCycleAllForms 


32000 
True 


宋体 
国 。 HB0000012& 


证 ne) 

0 - fmMousePointerDefault 
Qone) 

2 - fnPictureAlienmentCenter 
0 - fmPictureSizellodeClip 
Te 


[a 


外 在 “Caption ”文本 框 中 输入 “登录 ”此 时 在 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 可 看 到 刚 创 建 的 窗 体 的 名 称 已 被 设置 为 “登录 ” 如 图 10-104 所 示 。 

外 a9 在 “登录 ” 窗 体 中 单 击 “工具 箱 ” 对 话 框 中 的 “标签 ”按钮 A， 在 创建 的 窗 体 
中 绘制 一 个 标签 并 输入 文本 “人 事 碍 询 统计 系统 登录 窗口 ?” 在 其 中 设置 相应 的 字体 、 字 形 


等 属性 ， 如 图 10-105 所 示 。 


图 10-104 设置 用 户 窗 体 的 名 称 图 10-105 搬入 并 设置 标签 


外 9 单 击 “ 工 具 箱 ” 对 话 框 中 的 “标签 ”按钮 A， 创 建 一 个 标签 并 输入 文本 “ 口 


令 ” 在 其 中 设置 字体 、 字 形 等 


属性 ， 如 图 10-106 所 示 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 文 字 


框 > 按钮 划 | 并 拖 动 鼠 标 ， 添 加 一 个 文字 框 ， 如 图 10-107 所 示 。 
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-Ox 避 文人 四 六 呈 人 山本 VY) 手巾 六 区) 沽 EtD) 自 厅 (工具 个 外 沽 他 闪 上 本 DGW 秽 区 M -Sx 
卫 | 0 和 a 关 届 用 加 全 下 二 互 下子 汪 到 四 后 


VEAProsect Ej 


人 事 查 询 统计 系统 登录 窗口 
天 


图 10-106 插入 并 设置 “口令 ”标签 图 10-107 插入 文字 机 


2 CE 右 击 添加 的 文字 框 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -TextBoxl” 
对 话 框 ， 如 图 10-108 所 示 。 在 “PasswordChar” 文 本 框 中 输入 “*” 这 样 ， 在 该 文本 框 中 
输入 密码 时 将 会 以 星 号 显示 ， 从 而 起 到 一 定 的 保密 作用 。 

人 SEE 全 添加 命令 按钮 控件 ， 利 用 这 些 控件 可 以 实现 登录 、 取 消 登录 等 操作 。 在 “工具 

5 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 命 令 ” 按 钮 一 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 两 个 命令 按钮 ， 分 别 将 二 者 的 
“Caption” 属 性 设置 为 “确定 ”和 “取消 ”， 在 其 中 设置 相应 的 字体 、 字 形 和 字号 等 属性 ， 最 
后 调整 两 个 命令 按钮 的 位 置 ， 如 图 10-109 所 示 。 


[a 


如 

寺 尾 性 - TextBoxl 

SFB} IMD NMBAMA) BOY MW 。 - 
TextBoxl TextBox 了 , ?站 


按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
EnterFieldBehavior 0 - fmEnterFieldBehaviorSelectAll 和 
i False 


可 人 事 查询 统计 系统 登录 窗口 
[一 


确定 


宋体 
国 sH500000084 
18 


0 


/61d 
= 


True 

0 - fmINMEModeNoControl 
True 

0 


(None) 
0 - fmlousePointerDefault 
False 


水 
0 - fmScrollBarsHone 


/zzd 
ES 


e 
2 - fmSpecialEffectSunken 
了 


图 10-108 “属性 -TextBox1” 对 话 框 


[HH 


10-109 添加 两 个 命令 按钮 


6yzd 
Ke 


人 ssag 为 了 美化 登录 模块 ， 可 以 给 窗 体 添加 图 片 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 图 
像 ” 按 钮 图 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 图 像框 ， 如 图 10-110 所 示 。 右 击 绘制 的 图 像框 ， 在 
第 10 章 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -Imagel ”对 话 框 ， 如 图 10-111 所 示 。 
建立 企业 人 ES 在 “属性 ”列表 中 选择 “Picture” 选 项 ， 单 击 右 侧 出 现 的 按钮， 打开 “加 载 
系统 “图片” 对话 框 ， 如 图 10-112 所 示 。 

人 sg 在 选择 需要 添加 的 图 片 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 将 选 定 的 图 片 导入 到 绘制 
的 “图 像 ”控制 区 域 。 此 时 返回 到 “属性 -Imagel ”对 话 框 中 ， 即 可 看 到 “Picture” 选 项 的 属 
1 性 被 设置 为 “Bitmap”， 如 图 10-113 所 示 。 


Zeed 
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人事 查询 统计 系统 登录 窗口 


图 10-110 ”绘制 一 个 图 像框 
尾 性 - Imagel 
Imagel Image 二 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


Inaeel 
AutoSize False i 
Backtolor 口 HB8000000F& 

BackStyle 1 -~ fnBhackStyleDpague 
Bor derColor 国 ss0000006& 全 加 喜 画 片 
BorderStyle 1 - fnBorderStyleSinale 


Enabled True 

Height 144 

Left 158 

MouseIcon Oone) 

MousePointer 0- fnllousePointerDefault 

Gone) -=| 
PictureAlignment 2 - fnPictureAlignmentCenter 
PictureSizellode 0 - fnPictureSizellodeClip 
PictureTiling False 

SpecialEffect 0- fnSpecialEffectFlat 于 


加 


文件 类 型 [): | 所 有 图 片 文件 zz] 取消 


Top 30 


TRY 本 Cs 


项 


10-111 “属性 -Imagel” 对 话 框 


[HH 
| 


10-112 “加 载 图 片 ” 对 话 框 
ES 设置 “图 像 ” 控 件 边框 效果 ， 在 “属性 -Image1” 对 话 框 中 单 击 “BorderColor” 

选项 下 拉 按 钮 选择 “窗口 背景 ”选项 ， 将 “图 像 ” 控 件 边框 效果 设置 为 “窗口 背景 ” 如 图 

10-114 所 示 。 返 回 到 用 户 窗 体 上 ， 即 可 看 到 添加 图 片 的 最 后 效果 ， 如 图 10-115 所 示 。 


Ts 层 性 - Imagel 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
Imagel 


False 1 pe 
口 aks000000F& 
&HB000000F& 
1 - 名 BackStyle0paque 口 
国 sHs0000006& 
1 - fmBorderStyleSinele 


True 

132 

162 
NouseIcon (None) 


= =n 
MousePointer 0 - fmMousePointerDefault i 0 - fnllouse pa 
(Bitmap) 到 i (Bitmap) 


Picturehlienment 2 - fmPicturehlienmentCenter 
PictureSizeMode 0 - fmPictureSizelModeClip PictureSizelode 
PictureTiline False 
ISpecialEffect 0 - fmSpecialEffectFlat SpecialEffect 


PictureTiline 


42 48 


Tv 


Tom 


图 10-113 设置 “Picture” 选 项 


项 


10-114 设置 图 像 背 景 
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田 - 图 本 


图 10-115 添加 图 片 效 果 


B D> 10.3.2 添加 口令 登录 窗 体 程 序 


登录 窗 体 口令 创建 完毕 ， 还 需要 为 其 中 的 各 个 控件 添加 相应 功能 代码 ， 以 实现 通过 验证 
密码 登录 等 功能 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
钨 蛇 四 蝇 为 文本 框 添加 代码 ， 其 实现 的 功能 是 当 文本 框 为 空 时 ,“ 确 定 ” 按 钮 呈 不 可 用 状 
个 态 ; 当 在 文本 框 中 输入 密码 后 ,“ 确 定 ” 按 钮 呈 可 用 状态 。 双 击 文 本 框 ， 在 “Microsoft 
Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 控制 代码 ， 如 图 10-116 所 示 。 
代码 如 下 : 


L6Ld 
IE 


Private Sub TextBoxl_Change() 
/ 当 文本 框 为 不 空 ,“ 确 定 ” 按 钮 可 用 ， 而 文本 框 为 空 ,“ 确 定 ” 按 钮 不 可 用 
If TextBoxl.Text <> "" Then 
CommandButton1.Enabled = True 


Else 


/zzd 
ES 


CommandButton1.Enabled = False 
End If 
End Sub 


鲍 SEeg 需要 为 口令 登录 模块 添加 通用 说 明 ， 即 设置 密码 。 在 “Microsoft Visual 
Basic for Application” 主 窗口 的 代码 编辑 上 面 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “(通用 )” 选 
项 ; 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “(声明 )” 选 项 ， 在 代码 编辑 区 输入 设置 密码 的 代码 ， 


第 10 章 0 _ 一 
证 写 丰 类 如 图 10-117 所 示 。 


6yzd 
Ke 


事 查询 系统 代码 如 下 : 
Option Explicit 
Const Mima As String = "123"// 将 密码 设置 为 123 
CD AT 2 » 
8 上 述 代码 是 通过 声明 一 个 常量 ， 把 登录 密码 设置 为 123。 
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国文 4 加 者 机 晶 ”六 重 和 AD 大 区 Qj 源 过 DD) 三 行 节 工具 (外 短程 丰 人) 可 DGW 机 地 @1) 


图 10-116 给 文本 框 添加 控制 代码 图 10-117 添加 通用 声明 
人 sa 给 “确定 ”按钮 添加 代码 。 该 按钮 要 实现 的 功能 是 当 输 入 正确 的 密码 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 则 可 成 功 登录 并 打开 企业 人 事 查 询 统 计 管 理 窗口 ， 当 输入 密码 错误 时 则 提示 
“口令 ”无 效 。 双 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “JMicrosoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相 
应 控制 代码 ， 如 图 10-118 所 示 。 

代码 如 下 : 


Private Sub CommandButtonl_Click() 
/ 定义 最 多 尝试 登录 的 次 数 
Const MAX_LOGON_ATTEMPTS As Integer = 3 
/ 定义 整 型 变量 
Static sintLogonAttempts As Integer 
/ 隐藏 口令 登录 窗 体 
Passworddl.Hide 
/ 当 输 入 正确 密码 时 ， 则 成 功 登录 并 打开 人 事 查 询 统计 管理 窗口 。 当 输入 错误 的 密码 时 ， 则 会 
弹出 密码 无 效 ， 当 输入 密码 错误 的 次 数 超过 三 次 ， 则 会 自动 保存 并 退出 系统 。 
Do Until Passworddl.TextBoxl1.Text = Mima 
sintLogonAttempts = sintLogonAttempts + 1 
If sintLogonAttempts < MAX_ LOGON_ATTEMPTS Then 
MsgBox prompt:=" 口 令 无 效 ",，_ 
Buttons:=vbOKOnly + vbInformation 
Passworddl.TextBoxl.Text ="" 
Passworddl. Show 
Else 
MsgBox prompt:=" 试 图 登录 次 数 太 多 ， 昨 
Buttons:=vbOKOnly + vbInformation 
ActiveWorkbook.Save 
ActiveWorkbook.Close 
End If 
Loop 
/ 隐藏 口令 登录 窗 体 
Passworddl.Hide 
/ 显示 人 事 查 询 统计 窗 体 


Management.Show 


J 


< 


a 全 图 


End Sub 


他 在 登录 模块 中 ,“ 取 消 ”按钮 作用 是 当 单 击 该 按钮 ， 则 系统 就 会 保存 并 退出 。 双 
击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 控制 代码 ， 如 
10-119 所 示 。 
代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton2_Click() 
/ 保存 和 关闭 当前 工作 短 
ActiveWorkbook.Save 
ActiveWorkbook.Close 
End Sub 
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图 10-118 给 “确定 ”命令 按钮 添加 代码 图 10-119 给 “取消 ”命令 按钮 添加 代码 


外 59 为 了 在 打开 人 事 查 询 统计 系统 时 自动 弹出 口令 登录 窗 体 ， 则 可 以 给 系统 添加 显 
示 口 令 登 录 窗 体 代 码 。 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 左 列表 中 双击 
“ThisWordBook” 选 项 ， 在 代码 编辑 区 输入 相应 的 代码 ， 如 图 10-120 所 示 。 
代码 如 下 : 
Private Sub Workbook_Open() 


Passworddl.Show /显示 口令 窗 体 
End Sub 


/61d 181d 691d 
a ED (i 


Lz2d 
S33 


国 文件 昌 ” 编 各 旧 ”视图 W 插入 格式 (O) 调式 (D) 运行 R) 工具 上 外接 程序 多 
; 认 口 WW) 帮助 (H) 
- 国 加 "可 间 习 攻 前 | 可 SNUa 凤 全 芭 学 天 全 


Private Sub Workbook_0penO 
Passworddl. Show 
End Sub| 


| 
下 
dl 
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图 10-120 添加 自动 弹出 口令 窗 体 代码 
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>> 10.4 隐藏 工作 敌 中 的 项 目 


为 使 人 事 查 询 统计 系统 更 加 类 似 专业 标准 软件 ， 可 将 Excel 工作 中 的 某 些 项 目 隐藏 起 
来 ， 如 隐藏 工作 表 的 标题 、 编 辑 栏 以 及 标签 等 。 


D> 10.4.1 隐藏 工作 表 的 标题 和 编辑 栏 


在 Excel 2010 中 可 以 隐藏 工作 表 中 的 行 标题 和 列 标 题 ， 还 可 以 隐藏 公式 编辑 栏 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

外 a, 在 “ 人事 查询 统计 系统 ”工作 憩 中 打开 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 选 择 “ 视 
图 ”选项 卡 ， 如 图 10-121 所 示 。 在 “显示 ”组 中 取消 勾 选 “标题 ” 复 选 框 ， 即 可 把 行 标题 
和 列 标题 隐藏 起 来 ， 如 图 10-122 所 示 。 


emsmaolioen 


ca 


3 
1 
2 


寺中 各 


Ee 名 | 性 和 » 
= 站 
入 于 
0007 康 女 
0008 由 男 
0009 男 男 
0010 去 去 
0011 男 男 
0012 男 黑 
图 10-122 隐藏 行 标题 和 列 标题 图 10-123 隐藏 公式 编辑 栏 


DSD> 10.4.2 ”隐藏 工作 敌 中 的 工作 表 标 签 

在 打开 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 后 ， 把 “人 事 查询 统计 系统 ”工作 矫 中 所 有 工作 表 标 
签 隐藏 起 来 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 sg 在 Excel 中 打开 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 短 的 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 
选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 左边 列表 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 如 图 
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10-124 所 示 。 

3 Ge 在 左 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 “此 工作 德 显示 选项 ”栏目 中 取消 多 选 “ 显 
示 工 作 表 标签 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 隐藏 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 德 中 所 有 
工作 表 的 标签 ， 如 图 10-125 所 示 。 
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公式 FREED 
gy SR ED) 
ES TO 和 
省 宣 MA: 
ME 
| 
| 名 半 义 芒 贡 区 
加 到 全 有 ITRE 此 工作 类 9 昌 示 沦 谍 (J: 国 ] 人 事 林 tsit& [| 
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图 10-124 “Excel” 选 项 图 10-125 隐藏 “< 人事 查询 统计 系统 ”工作 秒 中 所 有 工作 表 标 签 


2 pp 10.5 ”检测 企业 人 事 查 询 统 计 系统 的 可 靠 


企业 人 事 查 询 统计 系统 制作 还 需 检测 制作 的 系统 是 否 可 靠 ， 这 也 是 发 现 制 作 的 系统 是 否 
存在 错误 的 重要 手段 。 


D> 10.5.1 设置 Excel 安 全 性 


由 于 “人 事 查 询 统 计 系 统 ” 工 作 禾 中 运用 了 宏 ， 所 以 需要 设置 是 否 允 许 使 用 宏 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 由 于 在 默认 情况 下 ，Excel 是 将 所 有 宏 禁 用 的 ， 所 以 Excel 中 打开 一 个 带 宏 的 工 
作 短 时 ， 信 任 中 心 就 会 检查 文件 内 容 是 否 来 自 可 信任 来 源 。 如 果 不 是 ， 在 “Excel 2010” 主 
窗口 信息 栏 中 就 会 出 现 “ 宏 已 经 被 禁用 ”提示 信息 ， 如 图 10-126 所 示 。 

人 se 单 击 提 示 信息 处 的 超 链接 ， 打 开 “ 有 关 人 事 查询 统计 系统 的 信息 ”窗口 ， 查 看 
“安全 警告 ”的 详细 信息 ， 如 图 10-127 所 示 。 
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10-126 “ 宏 已 经 被 禁用 ”提示 信息 图 10-127 “有 关 人 事 查 询 统计 系统 的 信息 ”窗口 
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恕 旦 3 引 单 击 “ 设 置信 任 中 心 ” 超 链接 按钮 ， 打 开 “ 信 任 中 心 ” 对 话 框 ， 如 图 10-128 所 


示 。 选 择 “ 启 月 


外 加 


所 有 宏 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 启动 宏 。 
果 不 确 定 宏 是 否 存 在 病毒 ， 可 单 击 “安全 警告 ”栏目 左边 的 “启用 内 容 ” 下 


拉 按 钮 选择 “高 级 选项 ”选项 ， 打 开 “Microsoft Office 安全 选项 ”对 话 框 ， 如 图 10-129 所 
示 。 在 其 中 显示 当前 文件 中 宏 的 路 径 ， 如 确定 该 宏 安 全 ， 可 选择 “启用 此 会 话 内 容 ” 单 选 


项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 局 用 宏 。 


站 
soft Office 安全 选项 We L® le 
FE 
国 
全 病 考 友基 他 安全 隐 咏 。 如 果 不 信任 此 文件 的 来 源 ， 请 不 
要 局 用 此 府 


信任 来 源 。 除非 此 内 容 提供 关键 功能 ， 并 且 您 信 
| 敬 区 上 3 任 来 源 。 除 非 此 内 容 提供 关键 功能 ， 并 且 您 信任 


i CNUsers\admin\Desktop\ 产 品 管理 系统 . xlsm 


有 助 于 保护 我 避免 未 知 内 容 风险 (推荐) 到 ) 
回 启用 此 会 话 的 内 容 色 ) 


ED 打开 信任 中 心 [ 己 屯 消 | 
图 10-128 “信任 中 心 ” 对 话 框 图 10-129 “Microsoft Office 安全 选项 ”对 话 框 


由 于 在 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 短 中 使 用 到 宏 ， 所 以 在 保存 时 需要 将 其 保存 为 “ 带 有 
宏 的 工作 短 ” 格 式 。 其 具体 操作 方法 是 : 在 “Excel 2010” 主 窗口 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 


在 左边 列表 中 单 击 “ 男 存 为 ”按钮 ， 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “Excel 启用 宏 的 工作 短 ” 选 项 ; 在 设置 保存 位 置 和 名 称 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 


“人 事 查询 统计 系统 ”工作 敌 保 存 为 启用 宏 的 格式 。 


DDD 10.5.2 


检测 口令 登录 模块 的 可 用 性 


在 局 用 宏 之 后 ， 就 可 以 对 人 事 查 询 统计 系统 的 口令 登录 模块 的 可 用 性 进行 检测 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 


恕 芭 E 恒 打开 “人 事 查 询 统 计 系统 ”工作 短 ， 即 可 自动 打开 “登录 ”对 话 框 ， 如 图 10-130 


所 示 。 如 果 在 “ 


口令 ”文本 框 中 输入 错误 的 口令 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “口令 无 效 ” 


提示 框 ， 如 图 10-131 所 示 。 


果 输 入 错误 口 人 4 
所 示 。 此 时 单 击 


系 名 a 单 汕 “确定 ”按钮 ， 即 可 返回 到 “登录 ”对 话 框 ， 此 时 需要 重新 输入 口令 。 如 


令 超 过 三 次 ， 则 会 弹出 “试图 登录 的 次 数 太 多 ， 再 见 ” 提 示 框 ， 如 图 10-132 


CD 在 
本 框 显 示 的 是 三 


“确定 ”按钮 ， 即 可 完全 退出 系统 。 
“登录 ”对 话 框 中 的 “口令 ”文本 框 中 设置 的 密码 “123” 此 时 “口令 ” 文 
三 个 “*” 如 图 10-133 所 示 。 


系 寺 sq 单 币 “确定 ”按钮 ,“ 登 录 ” 对 话 框 就 会 消失 ， 同 时 打开 “人 事 查询 统计 系统 ” 


对 话 框 ， 如 图 1 


0-134 所 示 。 如 果 想 关闭 “人 事 查询 统计 系统 ”工作 德 ， 和 


框 中 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 即 可 成 功 关 闭 和 保存 “人 事 碍 询 统计 系统 ”工作 筹 ， 如 图 10-135 


所 示 。 
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图 10-131 “口令 无 效 ” 提 示 框 


i 


人 事 查 询 统计 系统 登录 窗口 san 人 事 查 询 编 计 系统 
| At | 
8 所 员工 篇 号 T 只 工 首 名 [性 别 站 
信 
出 生年 价 短 一 所 展 胡 门 关 
确定 | 统计 系统 加 入 人 A 本 时 间 厂 一 学 历 三 
取消 一 昌明 工资 六 联系 力 式 厂 
RI | | 直 交 | 外 改 。 区 本 | 


图 10-132 信息 提示 框 ” 图 10-133 输入 正确 的 密码 图 10-134 “人 事 查 询 统计 系统 ”对 话 框 


> 图 10-135 关闭 和 保存 “人 事 查询 统计 系统 ”工作 簿 
Ee D> 10.5.3 检测 人 事 查询 统计 系统 的 可 靠 性 
草 
于 守业 人 A。 在 成 功 登 录 “人事 查询 统计 系统 ”后 ， 就 可 以 对 其 中 的 “人 事 查 询 模块 ”和 “人 事 统计 


RN 


模块 ”进行 检测 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 SEE 测试 “人 事 查 询 模块 ”的 可 靠 性 ， 在 “人 事 查 询 统计 系统 ”窗口 中 单 击 “ 人 事 
查询 模块 ”选项 ， 在 其 中 输入 新 员工 的 信息 ， 如 图 10-136 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 该 员工 添加 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 。 单 击 
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“隐藏 ”按钮 返回 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 添加 的 新 员工 信息 ， 如 图 10-137 
所 示 。 


人 事 查 询 漳 计 系统 


人 事 查 谭 借 块 | 入 事 接 计 重 决 | 

员工 编号 5 ”员工 姓名 [3 性 别 | 六 
出 生年 份 [| 555 所 属 部 门 「 5 

加 入 公司 时 间 [a 学历 | 下 


目前 工资 Ym 联系 方式 ee 
新 RI| 沸 加 | 查询 | 修改 | 。 隐 芒 | 


TETETPE TE Toe 


图 10-136 输入 新 员工 信息 图 10-137 将 新 员工 信息 添加 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 


外 a9 如 果 需 要 进行 查询 操作 ， 则 单 击 “ 新 员工 ”按钮 清空 所 有 文本 框 的 信息 。 在 
“员工 姓名 ”文本 框 中 输入 “ 张 美丽 ” 如 图 10-138 所 示 。 


人 事 查 询 流 汁 系 这 一 一 


人 事 和 查询 统计 系统 


信 事 亚 刘 借 块 | 人 事 续 计 模 岂 | 

员工 编号 员工 姓名 | 5 两 “性别 
出 生年 份 所 属 部 门 

加 入 公司 时 间 学 历 


目前 工资 | 联系 访 式 [| 
新 员工 | 添加 | 查询 | 修改 | 。 隐藏 


图 10-138 输入 “员工 姓名 ” 

人 sa 单 击 “ 杏 询 ”按钮 ， 则 在 所 有 的 文本 框 中 显示 出 该 员工 的 档案 信息 ， 如 图 10-139 
所 示 。 将 员工 “ 张 美 丽 ” 的 “目前 工资 ”修改 为 7000; 将 “联系 方式 ”修改 为 
“13565417561”， 如 图 10-140 所 示 。 


人 i SM- = A °°’°’°c° 
人 事 查 询 统计 系统 人 事 查 询 统计 系统 


人 事 查询 模块 | 人 事 统计 模块 | 人 事 查询 模块 | 人 事 统计 模块 | 
员工 编号 1 ”员工 姓名 「 纹 而 ”性 别 | 去 员工 编号 1 ”员工 姓名 [3 这 而 性 别 | * 
出 生年 份 [ss 所 属 部 门 [ZU 出 生年 份 [ss 所 属 部 门 [ZR 


加 入 公司 时 间 「 201 i 5 加 入 公司 时 间 | za 局 


新 员工 | 添加 | 。 查询 | 修改 | 隐 沪 | 


目前 工资 | sam 联系 方式 | 15780808008 


新 R 工 | 应 加 | [查询 | 


铀 | 上 | 


图 10-139 ”查询 员工 信息 图 10-140 输入 要 修改 的 员工 信息 


p3194 


/61d 
= 


/zzd 
ES 


第 10 章 
建立 企业 人 
事 查 询 系 统 


RN 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 
人 ES 单 击 “修改 ”按钮 ， 即 可 修改 该 员工 的 信息 


式 ” 变 为 “13565417561”， 如 图 10-141 所 示 。 


册 


， 单 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 返 回 到 “ 员 
工 基本 档案 表 ” 工作 表 中 ， 即 可 看 到 员工 “ 张 美丽 ”的 “目前 工资” 变 为 7000: 将 “联系 方 


Gs 测试 “人 事 统计 模块 ”可 靠 性 。 选 择 “ 人 事 统计 模块 ”选项 卡 ， 在 “男女 比 


例 ” 选 项 区 内 单 击 “ 用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 即 可 在 “男女 比例 ”选项 区 内 显示 出 相应 的 人 


数 ， 如 图 10-142 所 示 。 


15 ~ 天 Too0 人 本 要 词 闹 计 季 统 EE 


冲 尊 漂 准 汤 泗 省 章 半 酒 对 痢 半 


人 事 查 询 统 计 系 统 


人 事 查询 模块 。 人 事 统计 模块 | 
广 男女 比 例 


图 10-141 查看 修改 的 员工 信息 


人 SEE 单 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 即 可 返回 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 短 ， 


图 10-142 


工作 表 中 将 看 到 创建 的 “男女 比例 ” 饼 形 图 表 ， 如 图 10-143 所 示 。 


统计 男女 比例 


在 “男女 比例 ” 


[PH 员工 批 本 档 壳 表 i cb 员 革 Sees! PE dhe? See 有 1 


选项 区 内 显示 出 相应 的 人 数 ， 如 图 10-144 所 示 。 


图 10-143 查看 创建 的 “男女 比例 ”图 表 
外 9 在 “学 历 比例 ”选项 区 内 单 击 “ 用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 即 可 在 


es 单 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 即 可 返回 到 “人 事 查 询 统计 系统 ” 
例 ” 工 作 表 中 可 看 到 创建 的 “学 历 比 例 ” 图 表 ， 如 图 10-145 所 示 。 


p3204 


工作 笑 


“男女 比例 ” 


， 在 “学 历 比 


人 事 查询 统计 系统 ep I 


由 呈 ， 要 加 he! 2 AE a -| [和 [a 
局 公 惠 不 十 "2 2 ) vB 信 了 本 全 
人 事 查 询 统 计 系 统 be 可 ao = 
人 事 查 询 模块 ”人事 统计 模块 | 
男女 比例 


学 历 比 例 
男 员工 数 | 8 


es 用 图 表 查 看 统计 


学 历 比 例 
硕士 数 
本 科 数 
大 专 数 


图 10-144 统计“ 学历 比例 ” 图 10-145 查看 创建 的 “学 历 比 例 ” 图 表 


>> 10.6 专家 课堂 (常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 统计 企业 人 数 时 ， 为 什么 会 使 用 COUNTA 函数 ， 而 不 使 用 COUNT 函数 ? 
解答 : 使 用 COUNTA 函数 的 原因 是 : COUNTA 函数 可 以 返回 函数 列表 中 的 非 空 值 的 单 
元 格 个 数 ; 利用 COUNTA 函数 可 计算 机 出 单元 格 区 域 中 包含 的 数据 的 单元 格 个 数 。 如 果 不 
需要 统计 逻辑 值 、 文 字 或 错误 值 ， 则 可 使 用 函数 COUNT。 
点 拨 2: 在 给 “人 事 统 计 碍 询 统计 界面 ”中 的 “隐藏 ”按钮 添加 代码 时 , “Sheets(" 员工 
基本 档案 表 ").Select” 代 码 的 作用 是 什么 ? 
解答 : 为 了 操作 方便 ， 使 用 代码 “Sheets(" 员 工 基本 档案 表 ").Select”， 可 以 在 单 击 “ 隐 
藏 ”按钮 后 直接 返回 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 避 免 重 复 打开 “人 事 查 询 统计 系统 ” 工 
作 短 。 
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一 


用 户 权限 管理 系统 


主要 内 容 : 

@ 设计 思路 

@ 创建 管理 用 户 权限 的 窗 体 

@ 保护 设计 完成 的 用 户 权限 管理 系统 
@ 应 用 用 户 权 限 管 理 系统 


章 主要 介绍 如 何 使 用 Excel VBA 来 创建 用 户 权限 管理 系统 ， 且 

在 设计 用 户 权限 管理 系统 过 程 中 ， 大 量 使 用 了 VLookup 函数 来 
指定 在 工作 表 首 列 找到 指定 的 数值 ， 并 返回 到 工作 表 当 前 行 中 指定 列 处 
的 数值 。 


Be 第 11 章 用户 权 限 管理 系统 


很 多 企业 都 把 绝密 信息 存放 在 Excel 文件 中 ， 各 个 用 户 级 别 的 员工 上 只 能 查看 相应 权 
限 的 信息 。 


D> 11.1 设计 思路 
使 用 VBA 建立 用 户 权 限 管理 系统 的 具体 设计 思路 如 图 11-1 所 示 。 


创建 用 户 权限 管理 窗 体 注册 窗 体 


更 改 用 户 权限 窗 体 


户 
管 保护 用 户 权限 管理 系统 
理 锁定 工程 
> 
应 用 用 户 权限 管理 用 户 


图 11-1 用 户 权限 管理 系统 设计 思路 

从 中 不 难看 出 用 户 权限 管理 系统 包括 创建 用 户 权 限 管理 窗 体 、 保 护 用 户 权限 管理 系统 和 
应 用 用 户 权限 管理 系统 三 个 部 分 ， 且 每 部 分 右 侧 列举 与 之 对 应 的 设计 内 容 。 本 章 创 建 的 用 户 
权限 管理 系统 简单 将 用 户 分 为 一 般 用 户 、 高 级 用 户 、 管 理 员 三 个 用 户 级 别 ， 并 且 该 系统 由 两 
个 数据 表 、 三 个 窗 体 和 三 个 权限 三 部 分 组 成 。 

1. 两 个 工作 表 
在 进行 用 户 权 限 管理 时 ， 主 要 用 到 “用 户 权限 管理 系统 说 明 ” 和 “用 户 权 限 ” 两 个 工作 
表 。 前 者 说 明 用 户 权 限 管理 系统 的 功能 、 特 点 及 注意 事项 等 ， 而 后 者 则 保存 该 用 户 权 限 管理 
系统 的 用 户 编号 、 用 户 级 别 及 用 户 密码 等 内 容 ， 且 只 对 管理 员 可 见 。 

2. 三 个 窗 体 
户 权限 管理 系统 主要 由 登录 窗 体 、 注 册 窗 体 及 更 改 用 户 权 限 窗 体 三 部 分 组 成 。 
@ 登录 窗 体 。 在 该 窗 体 中 用 户 可 进行 注册 或 登录 操作 。 如 果 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 则 自动 

对 输入 的 用 户 名 和 密码 进 性 判断 ， 如 果 单 击 “ 注 册 ” 按 钮 则 弹出 “注册 ” 窗 体 。 
@ 注册 窗 体 。 只 人 允许 注册 本 公司 的 员工 编号 ， 且 注册 的 新 用 户 只 能 为 一 般 用 户 级 别 。 
如 果 用 户 因 为 升 职 或 者 其 他 原因 而 拥有 更 多 权限 时 ， 只 能 要 求 管理 员 来 提升 其 权 
限 ， 需 要 使 用 更 改 用 户 权限 窗 体 。 
@ 更 改 用 户 权 限 窗 体 。 只 对 管理 员 可 见 ， 管 理 员 对 已 注册 用 户 的 权限 进行 修改 ， 可 将 
其 提升 为 “高 级 用 户 ” 或 者 “管理 员 ”， 也 可 将 其 降低 为 “一 般 用 户 ”。 
3. 三 个 权限 
于 将 用 户 划 分 为 一 般 用 户 、 高 级 用 户 、 管 理 员 三 个 不 同 的 级 别 ， 而 每 个 级 别 的 用 户 拥 
有 不 同 的 权限 。 
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@ 管理 员 权限 。 系 统管 理 员 拥有 一 切 权 限 ， 系 统 只 需 判 断 用 户 是 否 是 管理 员 ， 让 其 进 


行 操作 所 有 操作 即 可 。 


@ 高 级 用 户 权 限 。 高 级 用 户 可 浏览 大 部 分 工作 表 ， 但 不 能 对 其 进行 修改 ， 只 需 设 计 当 


高 级 用 户 进入 系统 后 ， 对 所 有 工作 表 进 行 保护 操作 即 可 。 同 时 高 级 用 户 不 能 查看 


“用 户 权限 ”工作 表 ， 让 高 级 用 户 进 入 系统 后 需要 将 “用 户 权限 ”工作 表 隐 藏 。 
@ 一 般 用 户 权限 。 不 仅 需 要 对 所 有 的 工作 表 进 行 保护 ， 还 需要 将 “用 户 权 限 ” 工 作 表 
隐藏 ， 最 重要 的 是 将 与 该 用 户 无 关 的 资料 全 部 隐藏 。 


4. 设置 与 判断 用 户 权限 


设置 与 判断 用 户 权 限 的 核心 是 “用 户 权限 ”工作 表 。 当 用 户 提高 注册 信息 后 ， 先 在 “ 员 


工资 料 表 ” 中 查找 用 户 的 注册 名 是 否 存 在 “员工 编号 ” 列 。 如 果 存 在 ， 还 需 在 “用 户 权限 ” 
工作 表 中 查找 是 否 存 在 该 用 户 的 注册 名 ， 如 果 不 存 在 则 可 以 注册 。 
当 进 行 注册 时 ， 先 将 用 户 注 册 的 用 户 名 添加 到 “用 户 权限 ”工作 表 。 在 “用 户 权限 ” 工 


作 表 将 这 个 用 户 设置 为 “一 般 用 户 ” 即 可 将 用 户 注 册 为 “一 般 用 户 ” 而 “高 级 用 户 ” 和 


“管理 员 ” 权 限 ， 只 能 由 管理 员 在 “更 新 月 


在 创建 “管理 用 户 权限 ” 窗 体 之 前 
两 个 工作 表 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 


昌 户 权限 ” 窗 体 中 完成 。 


D> 11.2 创建 管理 用 户 权限 的 窗 体 
下 面 介 绍 “ 管 理 用 户 权 限 ” 窗 体 创建 过 程 。 
D> 11.2.1 ”创建 “用 户 权限 管理 系统 说 明 ” 和 “用 户 权限 ”工作 表 


月 


于 | 


创建 “用 户 权限 管理 系统 说 明 ” 和 “用 户 权限 ” 


絮 旦 9 新 建 一 个 工作 薄 并 将 其 保存 为 “用 户 权限 管理 系统 ” 将 “Sheetl ”工作 表 的 名 
称 设 置 为 “用 户 权限 管理 系统 说 明 ”， 最 后 合并 Al : 11 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 文本 “用 户 


权限 管理 系统 ” 如 图 11-2 所 示 。 


多 SEEe9 先 中 Al 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 


置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “黑体 ” 在 
“字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 粗 ” 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “16”， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 


中 选择 相应 颜色 ， 如 图 11-3 所 示 。 
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用 户 相 限 填 理 系统 


数字 | 对 齐 | 享 本 |， 演 锋 | 壤 充 | 保护 
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这 是 TrusType 字体 ， 怕 租 和 打印 内 上 她 检 外 用 该 字体 * 


图 11-2 “用 户 权限 管理 系统 ”工作 禾 


_[E =] 开山 


图 11-3 “字体 ”选项 卡 


(3 C3 & 第 11 章 用户 权 限 管理 系统 
sa 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 目 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 如 图 11-4 所 

示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 字体 和 填充 效果 ， 如 图 11-5 所 示 。 分 别 

合并 A2 : A6、A7 : A11、B2 : I6 以 及 B7 :II11 单元 格 区 域 ， 如 图 11-6 所 示 。 
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| | Bl 人 友 | 用 户 权限 管理 系统 
| EEC 用 户 权限 管理 系统 

图 11-4 “填充 ”选项 卡 图 11-5 设置 后 的 单元 格 效果 


Eeea9 为 了 表格 美观 ， 需 要 使 用 自动 换行 功能 。 选 中 A2 : B7 单元 格 区 域 ， 在 右 击 菜 
单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 
项 卡 ， 如 图 11-7 所 示 。 
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3 辐 合并 单元 彤 全 
Ra 
6 全 损 A 襄 ] 
图 11-6 合并 单元 格 后 的 效果 图 11-7 “对 齐 ” 选 项 卡 


人 ss9 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 靠 左 ”选项 ， 在 “文本 控制 ” 
区 域 中 色 选 “自动 换行 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 启动 “自动 换行 ”功能 。 在 A2 : B6 
单元 格 区 域 分 别 输入 有 关 “ 用 户 权 限 管理 系统 ”的 说 明 ， 如 图 11-8 所 示 。 

人 ss69 设置 A2 : B6 单元 格 区 域 的 边框 和 填充 属性 ， 如 图 11-9 所 示 。 用 户 在 实际 应 用 
中 可 以 考虑 添加 一 些 图 片 和 动画 等 内 容 。 
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es SE ey ， 和 着 将 其 作为 一 个 复 半 的 系统 则 还 有 很 多 


本 实例 重 于 介绍 促 建 用 户 权限 筷 理 系统 的 思路 ， 着 将 其 作为 一 个 复杂 的 系统 刚 还 有 很 多 
hg 地 方 需要 完善 。 


图 11-8 输入 有 关 “ 用 户 权 限 管理 系统 ”的 说 明 图 11-9 ”设置 单元 格 的 边框 和 填充 属性 
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禾 凶 到 创建 “用 户 权 限 ” 工 作 表 ， 在 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 短 中 将 “Sheet2” 工 作 
表 重 命名 为 “用 户 权限 ” 合并 Al : El 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 文本 “用 户 权 限 管理 ” 如 
图 11-10 所 示 。 

人 ssag 选中 合并 后 的 Al 单元 格 ， 设 置 该 元 格 的 字体 和 填充 属性 ， 如 图 11-11 所 示 。 在 
A3 : C10 单元 格 区 域 中 分 别 输入 已 经 注册 用 户 的 编号 、 级 别 、 密 码 等 信息 ， 如 图 11-12 所 
示 。 选 中 A3 : C30 单元 格 区 域 ， 再 给 这 些 单元 格 设置 边框 ， 如 图 11-13 所 示 。 

至 此 ,“ 用 户 权 限 管理 系统 ”工作 表 创 建 完毕 。 
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Al ~ 到 | 用 户 权限 管理 A1 ~ 到 | 用 户 权限 管理 
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3 | E 
图 11-10 创建 “用 户 权 限 管 理 ” 工 作 表 11-11 设置 单元 格 的 填充 和 字体 属性 
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图 11-12 输入 已 经 注册 用 户 的 各 种 信息 图 11-13 设置 单元 格 的 边框 


>>> 11.2.2 创建 “登录 ” 窗 体 


由 于 “登录 ” 窗 体 是 用 户 进入 用 户 权 限 管理 系统 时 首先 看 到 的 窗 体 ， 所 以 简洁 方便 是 其 
主要 的 特点 。 下 面 将 从 创建 窗 体 、 显 示 已 经 注册 的 用 户 名 和 实现 登录 功能 三 个 方面 进行 
介绍 。 

1. 创建 “登录 ” 窗 体 

利用 Excel VBA 创建 各 种 窗 体 ， 在 “用 户 权限 管理 系统 ”工作 短 中 创建 “登录 ” 窗 体 的 
有 具体 操作 步骤 如 下 : 

蕊 密友 将 创建 的 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 短 保 存 为 “启用 宏 的 工作 敌 ” 选择 “开发 
工具 ”选项 卡 ， 如 图 11-14 所 示 。 在 “代码 ”组 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 ， 打 开 
“Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 ， 如 图 11-15 所 示 。 

外 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 体 ” 菜 单项 ， 创 建 一 个 用 户 窗 体 并 将 其 命名 为 
“UserForml ”， 同 时 弹出 “工具 箱 ” 浮 动 对 话 框 ， 如 图 11-16 所 示 。 

系 针 a 到 右 击 该 窗 体 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -UserForml ”对 话 
框 ， 在 “Caption” 文 本 框 中 输入 “登录 窗口 ?>， 刚 创建 的 窗 体 的 名 称 已 被 设置 为 “登录 窗 
口 ” 如 图 11-17 所 示 。 
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Bs. 的 资料 ; 
本 户 登 录 ， 可 以 浏览 陈 “管理 用 户 权限 ”工作 表 以 外 的 所 有 工作 者 ， 但 不 能 进行 
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EEvolle 


本 实例 重 于 介绍 创建 用 户 权限 管理 系统 的 轩 千 ， 若 将 基 作 力 一 个 揽 杂 的 系统 则 还 有 很 多 
| 地 万 需 要 完 短 ， 


图 11-14 “开发 工具 ”选项 卡 图 11-15 “Microsoft Visual Basic for Application ”窗口 


图 11-16 创建 的 用 户 窗 体 图 11-17 重 命 名 创建 的 用 户 窗 体 

外 39 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ” 按 钮 A， 在 适当 位 置 单 击 创建 一 个 合适 大 
小 的 标签 ， 在 其 “属性 ”对 话 框 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “用 户 名 ” 即 可 将 其 内 容 设 置 
为 “用 户 名 ” 如 图 11-18 所 示 。 在 “属性 ”列表 单 击 “Font” 文 本 框 右 侧 的 “字体 ”按钮 
“|， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 11-19 所 示 。 
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图 11-18 设置 标签 的 内 容 图 11-19 “字体 ”对 话 框 
P3274 
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在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “微软 雅 黑 ” 选 项 ， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 
“ 粗 体 ” 选 项 ， 在 “大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “四 号 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “登录 窗 
口 ” 窗 体 ， 即 可 看 到 设置 字体 属性 后 的 标签 效果 ， 如 图 11-20 所 示 。 

外 59 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “复合 框 ”按钮 田 ， 在 适当 位 置 单 击 创 建 一 个 合 ; 
大 小 的 复合 框 ， 如 图 11-21 所 示 。 
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图 11-20 设置 字体 属性 后 的 标签 效果 图 11-21 创建 一 个 复合 框 


再 创建 一 个 标签 并 将 其 “Caption ”属性 设置 为 “密码 ”在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 
单 击 “ 文 字 框 ”按钮 噶 ， 拖 动 鼠 标 即 可 添加 一 个 文字 框 ， 如 图 11-22 所 示 。 

人 Sa 添加 命令 按钮 控件 ， 利 用 这 些 控件 可 以 实现 登录 和 注册 操作 。 在 “工具 箱 ” 对 
话 框 中 单 击 “ 命 令 ” 按 钮 着 ， 在 创建 窗 体 中 绘制 一 个 命令 按钮 ， 其 默认 名 称 为 
CommandButton1， 如 图 11-23 所 示 。 
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图 11-22 添加 一 个 文字 框 图 11-23 绘制 一 个 命令 按钮 
人 ss 在 “属性 ”列表 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “登录 ” 按照 设置 标签 字体 属性 的 
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方法 设置 该 命令 按钮 的 字体 属性 ， 如 图 11-24 所 示 。 再 绘制 一 个 命令 按钮 并 将 其 “Caption” 
属性 设置 为 “注册 ” 在 其 中 设置 其 字体 属性 ， 加 11-25 所 示 。 
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图 11-24 设置 后 的 命令 图 11-25 添加 “注册 ”命令 按钮 
登录 窗 体 基本 创建 完毕 。 
.显示 已 经 注册 的 用 户 名 

可 以 在 “登录 窗口 ”的 “用 户 名 ”下 拉 列 表 中 选择 已 经 注册 的 用 户 名 ， 需 要 
在 启动 “登录 窗口 ” 窗 体 时 ， 系 统 自动 在 该 下 拉 列 表 文 本 框 中 ， 加 载 “ 用 户 权 限 ” 工 作 表 中 
ee 既 方 便 用 户 的 输入 ， 又 可 使 创建 的 用 户 权 限 管理 系统 功能 更 加 完善 。 

实现 显示 已 经 注册 的 用 户 名 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

Gp 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 左边 列表 中 右 击 创建 的 
“UserForml1” 窗 体 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “查看 代码 ”选项 ， 进 入 “UserForml 代码 编辑 ” 窗 
口 ， 如 图 11-26 所 示 。 

seseg 在 代码 编辑 区 域 “ 对 象 ”下 拉 列 表 中 分 别 选择 “UserForm” 选 项 ， 在 右 “ 事 
件 ” 下 拉 列 表 中 选择 “Activate” 选 项 ， 即 可 看 到 系统 自动 添加 的 代码 ， 如 图 11-27 所 示 。 


ME) We) MND EXD Wem SH IMD WAFS POW st -x 上 看 ”FID MED SE) TMD PHAMA 要 DO se 
六 过 热 加 Na 了 了 于 罕 广 加 54.N1 -回头 忆 六 O64.n1 
过- 


图 11-26 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 图 11-27 系统 自动 添加 的 代码 
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外 9 吊 除 其 中 的 UserForm_Click 事件 处 理 程序 代码 框架 ， 在 UserForm_Activate 事 
下 代码 杠 保 中 输入 可 以 显示 所 有 已 注 册 用 户 的 代码 ， 如 图 11-28 所 示 。 
UserForm_Activate 事件 代码 框架 完整 代码 如 下 : 


ha 
nny 
Sy, 


Private Sub UserForm_Activate() 
二 2 Dimi As Integer “定义 用 于 循环 的 整 型 变量 
Sheets(" 用 户 权 限 ").Activate "激活 “ 用 户 权 限 ” 工 作 表 
Fori = 4 To Sheets(" 用 户 权 限 ").[B4].CurrentRegion.Rows.Count 
ComboBox1.AddItem Cells(i, 2) ' 给 复合 框 ComboBox1 加 载 显示 内 容 


县 到 Next1 
End Sub 
上 述 代 码 作用 是 在 用 户 激活 “用 户 权 限 ” 工 作 表 时 自动 给 “用 户 名 ”复合 框 加 载 显 示 内 
后 容 。 其 中 “Sheets(" 用 户 权 限 ").[B4.CurrentRegion.Rows.Count”， 表 示 在 “用 户 权 限 ” 工 作 表 
3 用 内 从 单元 格 B4 开始 连续 有 数据 的 单元 格 的 总 行 数 。 
人 sa 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “运行 ”一 “ 子 过 程 / 
子 窗 体 ” 菜 单项 ， 即 可 在 “登录 窗口 ” 窗 体 的 “用 户 名 ”下 拉 列 表 中 显示 所 有 已 经 注册 的 用 
四 户 名 ， 如 图 11-29 所 示 。 
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图 11-28 输入 可 以 显示 所 有 已 注册 用 户 的 代码 图 11-29 显示 所 有 已 经 注册 的 用 户 名 


3. 实现 登录 功能 
给 “登录 窗口 ” 窗 体 中 各 个 组 件 添加 相应 代码 ， 以 实现 登录 功能 。 上 其 体操 作 步 又 如 


6yzd 
Ke 


下 : 


候 寺 去 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 双击 “登录 ”命令 按钮 ， 即 


日 || 四 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 的 功能 代码 ， 如 图 11-30 所 示 。 
代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton1_ClickO 
第 11 章 On Error GoTo error 有 错误 时 跳 转 到 错误 处 理 程 序 
可 Sname = ComboBoxl.Text ”' 获 取 用 户 名 
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Stext = TextBoxl.Text ”'Stext 获取 密码 
TextBoxl.Text = "" ' 清 空 文字 框 
pwd = Application. WorksheetFunction.VLookup(Sname, Range("B1:D200"), 3, False) 
获取 用 户 密码 
If (Stext = pwd) Then 核实 密码 是 否 正 确 
Sgrade =Application.WorksheetFunction.VLookup(Sname, Range("B1:D200"), 2, False) 
获取 用 户 级 别 
Select Case Sgrade ' 判 断 登 录用 户 的 用 户 级 别 
Case "一 般 用 户 ” ' 处 理 一 般 的 一 般 用 户 
Sheets(" 用 户 权 限 ").Visible = False ”隐藏 “用 户 权 限 ” 工 作 表 表 
Hiding ' 调 用 Hiding 函数 ， 以 隐藏 与 该 用 户 无 关 的 信息 
Protect “运行 Protect 函数 ， 保 护 其 他 相关 工作 表 表 格 
Case "高 级 用 户 " ' 处 理 高 级 用 户 
Sheets(" 用 户 权 限 ").Visible = False ”' 隐 藏 “ 用 户 权 限 ” 工 作 表 
Protect “运行 Protect 函数 ， 保 护 工作 表 
Case "管理 员 " ”管理 员 级 别 的 处 理 
End Select 
UserForml.Hide “登录 完毕 ， 隐 藏 登录 窗口 
Application.WindowState = xIMaximized “' 将 工作 薄 最 大 化 
Sheets(" 用 户 权 限 管理 系统 说 明 ").Activate “' 使 “用 户 权 限 管理 系统 说 明 ” 为 当前 工作 表 


Else 

MsgBox "密码 输入 错误 ， 请 核实 ! " 短 示 密码 输入 错误 
End If 
Exit Sub 


error: “ 当 输 入 “用 户 权限 ”工作 表 中 不 存在 的 用 户 名 时 会 发 生 错 误 
MsgBox "这 个 用 户 还 没有 注册 ! " 
End Sub 


了 | lActivate 


E Private Sub Connandbuttonl Click 
Ni crosoft Excel 对 象 Dn leror Colo error i 机 汝 处 理 程序 
nane = ComboBoxl. Text 
十 ] sheetl (用 户 权限 管理 系 Stext = TextBoxl, Text 时 | 取 密 码 
量 ] shest2 (用 户 权限 ) TextBoxl. Text = 
图 ] Sheet3 (Sheet3) wd Applicetion Hordes honetion. VLookup (Snene, Renge ("BL:D200"), 3, False) 


用 
才 ] Thi syorkbook IE (Stext = Pd Then “核实 密码 是 否 正确 


日 - 室 窗 体 Sgrade = Application. WorksheetFunction. VLookup (Sname, Range ("Bl1:D200"), 2, False) 
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Application. WindowS 


i 本 et i Aste 5 tessa 为 当前 工作 表 
HseBox “密码 输 入 错误 ， 请 核实 !““ 提示 密码 输入 错误 


End If 
Exit Sub 

所 户 : 全 
Tig 和 AT 古人 来 中 不 存在 的 用 户 名 时 会 发 生 错 误 


Private Sub UserForm Activate 


Dim i As Integer 7 向 搬 ehsax 里 
Sheets (AaBR ).Activate . “用 户 权限 ”工作 表 


= 4 To Sheets ("用 户 权限 “) [B4]., CurrentRegion. Rows, Count. 
“conboBoxl_ Atsn Cells 忆 ，2)' 给 里 宫 答 Conb53ox1 加 堪 吕 全 内 容 
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图 11-30 给 “登录 ”按钮 添加 密码 
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上 述 代码 先 获取 用 户 在 “登录 窗口 ” 窗 体 中 输入 的 用 户 名 和 密码 ， 使 用 VLOOKUP 函 
数 返回 “用 户 权限 ”工作 表 中 所 有 已 经 注册 的 用 户 名 和 密码 ， 使 用 下 函数 来 判断 用 户 输入 的 
密码 是 否 与 已 注册 的 密码 相同 。 如 不 相同 则 弹出 “输入 密码 错误 ”提示 信息 ， 否 则 将 继续 使 
用 Select Case 语句 继续 判断 其 用 户 级 别 ， 并 对 不 同 用 户 级 别 进行 不 同 操 作 ， 在 用 户 成 功 登 
录 完 毕 后 隐藏 登录 窗口 、 实 现 工作 竹 最 大 化 ， 将 “用 户 权 限 管 理 系 统 说 明 ” 变 成 当前 活动 
工作 表 。 
不 同 级 别 的 用 户 ， 可 以 进行 的 操作 也 不 相同 ， 有 具体 的 表现 如 下 : 

@ 一 般 用 户 : 不 仅 需 要 隐藏 “用 户 权 限 ” 工 作 表 并 调用 Protect 函数 对 其 他 工作 表 进 行 

保护 ， 还 需要 调用 Hiding 函数 隐藏 与 该 用 户 无 关 的 信息 。 

@ 高 级 用 户 : 需要 隐藏 “用 户 权 限 ”工作 表 并 调用 Protect 函数 对 其 他 工作 表 进 行 保 

护 。 

@ 管理 员 : 不 进行 任何 操作 ， 因 为 管理 员 具 有 任意 权限 。 

3 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “插入 ”一 “模块 ” 菜 
单项 ， 即 可 查看 一 个 模块 且 其 名 称 为 “模块 1”。 双 击 该 模块 ， 在 其 代码 编辑 窗口 中 输入 定义 
变量 的 代码 ， 如 图 11-31 所 示 。 代 码 如 下 : 

Public pwd As String, Sname As String, Sgrade As String 
定义 pwd 获取 用 户 密码 ,Sname 获取 用 户 名 ,Sgrade 获取 用 户 级 别 
Public Stext As String  'Stext 获取 用 户 在 文字 框 中 输入 的 密码 
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图 11-31 输入 定义 变量 的 代码 图 11-32 添加 Protect 函数 


人 sg 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 添加 Protect 调用 函数 ， 以 实现 对 工作 表 的 保 
护 ， 如 图 11-32 所 示 。Protect 函数 的 具体 代码 如 下 : 


Sub Protect() 

Dim i As Integer, book As Worksheet ' 定 义工 作 表 变 量 book 

On Error GoTo error' 有 错误 则 提示 错误 码 

For Each book In ActiveWorkbook.Sheets “' 循 环 获取 当前 工作 短 中 的 所 有 工作 表 
Sheets(book.Name).Protect Spwd “' 对 book 工作 表 以 密码 Spwd 进行 保护 

Next book 
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Exit Sub “退出 该 子 过 程 
error: MsgBox Err.Description, 16 ”提示 错误 码 


End Sub 
上 上 述 代码 先 使 用 For Each 循环 语句 获取 当前 工作 敌 的 所 有 工作 表 ， 对 这 些 工作 表 用 密码 
Spwd 进行 保护 8 


人 sa 由 于 Spwd 变量 在 其 他 窗 体 中 也 会 被 用 到 ， 所 以 需要 将 其 定义 为 全 局 变量 ， 如 
11-33 所 示 。 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 最 上 方 输入 如 下 代码 : 


Dim Spwd As String “定义 用 户 保存 加 密 密 码 的 全 局 变 和 
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图 11-33 将 Spwd 定义 为 全 局 变量 图 11-34 添加 Hiding 调用 函数 


人 sss9 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 添加 Hiding 调用 函数 ， 以 实现 隐藏 工作 表 的 目 
的 ， 如 图 11-34 所 示 。Hiding 函数 的 具体 代码 如 下 : 


Sub Hiding() 
On Error GoTo error “有 错误 则 提示 错误 码 
Dim i As Integer, book As Worksheet “' 定 义工 作 表 变 量 book 
For Each book In ActiveWorkbook.Sheets “' 循 环 获取 当前 工作 敌 中 的 所 有 工作 表 
book.Activate “激活 每 一 个 工作 表 
Hbook.Name <> "用 户 权 限 管理 系统 说 明 " And book.Name <> "用 户 权 限 " Then 
Fori = 3 To book.[B2].CurrentResgion.Rows.Count 在 每 个 表 中 比较 员工 编号 
If CellsGi, 1) <> Sname Then 
Range(CellsGi, 1), Cells(i, 2)).Select 
选择 非 当前 登录 的 员工 资料 信息 
Selection.EntireRow.Hidden = True “实现 全 部 隐藏 


End If 
Nexti 
End If 
Next book 
Exit Sub 


error: MsgBox Err.Description, 16 ”提示 错误 码 
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End Sub 


上 述 代码 先 获取 当前 工作 短 中 所 有 工作 表 book， 激 活 所 有 工作 表 ， 使 用 正 函数 判断 当 
前 工作 表 名 称 ， 如 果 不 是 “用 户 权 限 管理 系统 说 明 ” 和 “用 户 权限 ” 则 在 每 个 工作 表 中 比 
较 所 有 员工 编号 ， 将 并 非 当 前 员工 的 员工 资料 信息 全 部 隐藏 起 来 ， 而 对 “用 户 权限 管理 系统 
说 明 ” 工 作 表 不 进行 隐藏 操作 ， 因 为 该 工作 表 对 所 有 的 用 户 都 可 见 。 

人 ss69 至 此 ,“ 一 般 用 户 ” 级 别 的 用 户 登 录 后 ， 即 可 实现 保护 和 隐藏 工作 表 操 
作 。 但 当 “ 高 级 用 户 ” 或 “管理 员 ” 进 行 登录 时 ， 需 要 在 “UserForml 代码 编辑 ” 窗 
口中 重新 设置 UserForm_Activate 事件 处 理 程 序 ， 使 在 启动 “登录 窗口 ” 窗 体 时 ， 系 
统 自 动 取消 对 工作 表 的 保护 并 显示 已 隐藏 的 工作 表 ， 如 图 11-35 所 示 。 

在 UserForm_Activate 代码 框架 的 “Sheets(" 用 户 权 限 ").Activate” 语 句 前 面 输入 如 
下 代码 : 


Spwd =37971 ”' 设 置 保护 工作 敌 的 密码 

UnProtect “' 解 开 保护 了 的 工作 表 

Showing ”' 显 示 隐 藏 了 的 工作 表 及 单元 格 

Sheets(" 用 户 权 限 ").Visible = True ' 显 示 “ 用 户 权 限 ” 表 


上 述 代 码 先 设置 保护 工作 禾 的 密码 ， 分 别 调用 Unprotect 函数 和 Show 函数 实现 解 开 受 
保护 的 工作 表 和 显示 隐藏 工作 表 功 能 ， 最 后 设置 “用 户 权 限 ” 工 作 表 可 见 。 这 样 ,，“ 登 录 窗 
口 ” 窗 体 在 激活 时 工作 德 的 全 部 操作 均 为 可 见 ， 再 根据 不 同 用 户 级 别 进行 限制 性 操作 。 
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图 11-35 重新 设置 UserForm_Activate 事件 处 理 程序 图 11-36 ”定义 Unprotect 函数 


人 EM 由于 在 重新 设置 UserForm_Activate 事件 处 理 程序 过 程 中 需要 调用 Unprotect 函 
数 来 解 开 受 保护 的 工作 表 ， 所 以 需要 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 中 定义 Unprotect 函 
数 ， 如 图 11-36 所 示 。 该 函数 的 具体 代码 如 下 : 


Sub UnProtect() 
Dim book As Worksheet “' 定 义工 作 表 变量 book 
For Each book In ActiveWorkbook.Sheets “' 在 所 有 工作 表 中 循环 
If book.ProtectContents Then ”判断 当前 工作 表 是 否 处 于 保护 状态 
Sheets(book.Name).UnProtect Spwd ”给 保护 了 的 工作 表 解 密 
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End If 
Next book 
End Sub 


上 述 代码 作用 是 使 用 正 语句 判 电 当前 工作 短 中 的 所 有 工作 表 是 理 处 于 被 保护 状态 ， 如 
果 是 ， 则 应 Spwd 对 其 进行 解密 。 
人 sa 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 中 定义 Showing 函数 ， 如 图 11-37 所 示 。 
该 函数 的 具体 代码 如 下 : 
Sub Showing() 
Dim i As Integer, book As Worksheet “' 定 义工 作 表 变量 book 
For Each book In ActiveWorkbook.Sheets “' 在 所 有 工作 表 中 循环 
book.Activate “激活 当前 工作 表 
Cells.Select “选择 所 有 的 单元 格 ， 即 整个 工作 表 
Selection.EntireRow.Hidden = False ”' 撤 消 所 有 单元 格 的 隐藏 
Cells(1, 1).Select ' 通 过 选择 单元 格 A1， 取 消 对 整个 工作 表 的 选择 
Next book 
End Sub 


上 述 代 码 作 用 是 显示 当前 工作 短 中 所 有 工作 表 并 通过 选择 单元 格 A1， 取 消 对 整个 工作 
表 的 选择 。 

他 对 “登录 窗口 ” 窗 体 的 关闭 事件 进行 处 理 。 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 的 
“对 象 ” 下 拉 列 表 中 分 别 选择 “UserForm” 选 项， 在 右边 “事件 ”下 拉 列 表 中 选择 
“Terminate” 选 项 ， 在 系统 添加 的 Private Sub UserForm_Terminate() 事 件 处 理 程序 中 添加 相应 
代码 ， 以 实现 在 关闭 “登录 窗口 ” 窗 体 时 自动 关闭 工作 短 ， 如 图 11-38 所 示 。 
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图 11-37 定义 Showing 函数 图 11-38 对 “登录 窗口 ” 窗 体 的 关闭 事件 进行 处 理 
添加 后 的 Private Sub UserForm_Terminate0 事 件 的 完整 代码 如 下 : 


Private Sub UserForm_Terminate() 

Active Workbook.Close (False) 

不 允许 关闭 窗 体 时 进入 工作 籍 ， 即 关闭 窗口 时 自动 关闭 工作 德 
End Sub 
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上 上 述 代码 作用 是 在 关闭 “登录 窗口 ” 窗 体 时 自动 关闭 当前 工作 短 。 而 “ActiveWorkbook. 
Close > 表示 关闭 当前 的 工作 秒 ， 其 中 “False” 表 示 自 动 关闭 而 不 保存 。 
着 双击 创建 的 “注册 ”命令 按钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 
oo 


Private Sub CommandButton2_Click() 
UserForm1.Hide “自动 陷 藏 登录 窗口 
UserForm2.Show “打开 注 册 窗口 
End Sub 
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图 11-39 给 “注册 ”命令 按钮 添加 代码 


上 述 代 码 的 作用 是 当 用 户 单 击 “ 注 册 ” 命 令 按 钮 时 ， 即 可 自动 隐藏 “登录 窗口 ” 窗 体 而 
显示 “注册 ” 窗 体 。 


>P> 11.2.3 创建 “注册 ” 窗 体 


当 新 用 户 在 “登录 窗口 ” 窗 体 中 单 击 “ 注 册 ” 按 钮 时 ， 即 可 打开 “注册 ” 窗 体 ， 从 而 注 
册 成 为 “一 般 用 户 ”级 别 的 用 户 。 创 建 “ 注 册 ” 窗 体 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

多 SEE 在 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 竹中 将 “Sheet3” 工 作 表 重 命名 为 “员工 
资料 表 ”， 合 并 Al : Fl 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 文本 “员工 资料 表 ” 如 图 11-40 
所 示 。 

人 sseg 选中 合并 后 的 单元 格 A1， 再 设置 该 元 格 的 字体 和 填充 属性 ， 如 图 11-41 所 示 。 


% hk B= 插入 工 * 向 

本 张 删除 ” 图 - 撮 
we 样 % | 痪 相 式 - 
竟 贴 板 ”5 单元 格 洗 弓 

A1 

G H 
2 
图 11-40 创建 “员工 资料 表 ” 工 作 表 图 11-41 设置 单元 格 Al 的 字体 和 填充 属性 


@@@e 第 11 章 ， 用 户 权限 管理 系统 


人 ea9 在 A2 : F2 单元 格 区 域 分 别 输入 “员工 编号 “姓名 ” “性别””“ 学 历 ”“ 工 
作 时 间 ”“ 身 份 证 号 ”等 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 的 大 小 、 字 型 、 
绿色 等 属性 ， 如 图 11-42 所 示 。 

他 a 设置 A2 : F2 单元 格 区 域 的 填充 和 边框 属性 后 ， 在 A3 : F41 单元 格 区 域 输入 各 
个 员工 的 信息 ; 设置 A3 : F41 单元 格 区 域 的 边框 属性 ， 效 果 如 图 11-43 所 示 。 


4 D E F 
1 员工 资料 表 

2 | 员工 编号 姓名 ”性 别 ”学 历 “工作 时 间 ”身份 证 号 码 
S WDi001 于 劳务 男 本 和 2004-01-12 310111195608291234 
JD1002 部 一 盖 丸 研 士 2005-02-03 310322196309114561 
J0D1008 从 受 受 “| 男 专科 2006-02-26 46465736724355S210 
6 JImDlook 号 表明 男 本 科 2009-04-12 1234567839012345078 
?mil005 。 林 为 纺 女 而 十 2009-05-05 370911197205200250 
8 VD1006 孙 正 代 ” 康 专科 2010-05-29 898321210001335699 
9 jp1007 韩 锡 男 李 科 2005-06-24 312465540125652512 
10 Di008 本 平 女 研 土 2006-01-02 464657367243553210 
11 Di0%  B 省 男 专科 2006-07-13 123456789012345078 
12 VD1010 林 文 风 男 本 科 2007-01-21 468587687873781212 
13 Di011 。 妖 军 广 名 十 2007-09-01 ?67987913256123301 
下 ml012 证 子玉 文 专科 2003-02-09 398321210001335698 
15 WD1013 守 了 怕 另 本 科 2009-09-19 .312465540125652512 
天 Di014 。 陈 捉 站 文 硕士 2004-02-27 464657867243553210 
17 0D1015 起 玉 风 男 专科 2009-09-07 767987913256123301 
Eh 18 WD1016 马莉 男 本 科 2010-06-03 898321210001335698 
1 员工 资料 表 19 |UD1017 于 各 女 克 土 2009-09-26 312465540125652512 
庆 [ 员 工 编号 姓名 _ 性 别 _ 学历 __ 工作 时 间 身份 证 号 码 | 劲 jmlolg “共有 文 专科 2010-06-03 464657867243553210 


条 
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工资 料 表 ”工作 表 的 最 终 效果 


党 


图 11-42 ”输入 表格 项 目 信息 并 设置 字体 属性 图 11-43 “ 


人 ss9 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 
体 ” 菜 单项 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “UserForml ”用 户 窗 体 。 在“ 属性” 对话 框 的 “Caption” 
文本 框 中 输入 “注册 ”， 即 可 看 到 创建 的 窗 体 名 称 已 经 被 设置 为 “注册 ”如 图 11-44 所 示 。 

外 59 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ” 按 钮 A， 在 适当 位 置 单 击 创建 一 个 合适 大 
小 的 标签 ， 在 其 “属性 ”对 话 框 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “在 该 窗口 中 只 能 注册 为 一 般 用 
户 ” 即 可 将 该 标签 内 容 设 置 为 “在 该 窗口 中 只 能 注册 为 一 般 用 户 ” 如 图 11-45 所 示 。 
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图 11-44 插入 并 设置 用 户 窗 体 图 11-45 ”绘制 一 个 标签 并 设置 其 名 称 


在 “属性 ”列表 单 击 “Font” 文 本 框 右 侧 的 “字体 ” 按钮 局， 打开 “字体 ”对 
话 框 ， 在 “字体 ”下 拉 列表 中 选择 “微软 雅 黑 ”"， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 体 ”， 在 
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“大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “五 号 ” 如 图 11-46 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “注册 ” 窗 
体 ， 即 可 看 到 设置 字体 属性 后 的 标签 效果 ， 如 图 11-47 所 示 。 


sf 


i 国生": 句 #25 FN na F320 
Lv a x 


8yd 
RD 


效果 示例 
厂 遇 除 线 史 
厂 下 划 线 吧 微软 中 文 软件 


字符 集 R): 
中 文 GB2312 了 


图 11-46 “字体 ”对 话 框 图 11-47 设置 字体 属性 后 的 标签 效果 


人 ss 再 绘制 两 个 标签 并 将 其 “Caption ”属性 分 别 设置 为 “注册 用 户 名 ”和 “用 户 密 
码 ”， 如 图 11-48 所 示 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “文字 框 ” 按 钮 双 |， 拖 动 鼠标 即 可 添加 
两 个 文字 框 ， 如 图 11-49 所 示 。 


HH 
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图 11-48 ”绘制 “注册 用 户 名 ”和 “注册 密码 ”两 个 标签 图 11-49 添加 两 个 文字 框 


人 SEE 添加 “注册 ”和 “退出 ”按钮 以 实现 注册 和 退出 操作 。 在 “工具 箱 ” 对 话 
框 中 单 击 “ 命 令 ” 按 钮 一 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 名 称 为 CommandButtonl 命令 按 
钮 ， 在 “属性 ”列表 中 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “注册 ”并 设置 字体 属性 ， 如 图 
11-50 所 示 。 

第 11 章 人 sg 再 绘制 一 个 命令 按钮 并 将 其 “Caption” 属 性 设 退出 ” 设置 其 字体 属性， 
用 户 权限 管 ”如 网 11-51 所 示 。 
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图 11-50 添加 “注册 ”按钮 图 11-51 添加 “退出 ”按钮 


人 SEE 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 双击 创建 的 “注册 ”命令 按 
钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 的 功能 代码 ， 如 图 11-52 所 示 。 
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图 11-52 给 “注册 ”命令 按钮 添加 功能 代码 


代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton1_ClickO 

Dim count As Integer 。” ' 定 义 count 表示 工作 表 当 前 数据 行 数 

Dim mame As String, rpwd As String “' 定 义 mame 表示 注册 名 ，mpwd 表示 注册 密码 

rname = TextBoxl.Text ' 取 得 用 户 注册 名 

rpwd = TextBox2.Text ' 取 得 用 户 注册 密码 

On Error GoTo errorl “' 当 公司 没有 对 应 的 员工 号 码 时 会 产生 错误 

Sheets(" 员 工资 料 表 ".Activate “' 诉 活 “ 员 工资 料 表 ” 工 作 表 

pwd = Application. WorksheetFunction.VLookup(rname, Range("A1:B200"), 2, False) 
查询 在 公司 中 是 否 有 该 员工 号 码 ， 没 有 则 会 出 现 错误 errorl 

On Error GoTo error2 

Sheets(" 用 户 权 限 ").Activate ”激活 “用 户 权限 ” 表 
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Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 


pwd = Application. WorksheetFunction.VLookup(rmame, Range("C1:B200"), 2, False) 


查询 在 “用 


户 权限 ” 表 中 是 否 有 这 


MsgBox "该 用 
Exit Sub 
error2: 


户 名 已 经 注 


上 ， 不 能 重复 注册 " 


个 号 码 了 ， 没 有 


会 出 现 错误 用 


error2 处 理 


出 错 则 表示 这 个 用 


户 尚 未 注册 


count = Sheets(" 用 
Cells(count + 1, 2) = mame 
Cells(count + 1, 3) = "一 般 用 
Cells(count + 1, 4) = rpwd 
MsgBox "注册 成 ] 


Exit Sub 
errorl: 


河 


MsgBox "该 


End Sub 


在 上 述 代码 中 定义 了 两 个 错误 ， 因 为 Vlookup 
该 公司 不 存在 这 个 员工 编号 ， 即 没有 该 月 


旧 户 信息 ， 第 二 个 错误 是 | 


户 权限 ").[B2].CurrentRegion.Rows.count 
添加 用 户 名 
户 " ”添加 用 户 级 别 
添加 用 户 密码 
功 ! " ”提示 注册 成 功 
工 发 生 错误 时 ， 进 行 提醒 
公司 没有 这 个 员工 ， 用 户 名 输入 有 误 !" 


如 果 没 出 错 则 说 明 存在 该 


函数 找 不 到 指定 数值 。 第 一 个 错误 是 ! 
于 找 不 到 已 经 注册 的 该 员 


] 户 名 


于 


工 信 息 ， 可 对 其 进行 注册 。 将 可 以 注册 的 用 户 名 和 密码 分 别 添加 到 “用 户 权限 ”工作 表 的 最 


后 一 行 对 应 位 置 处 ， 并 将 其 级 别 设置 为 “一 般 用 户 ” 同时 弹 

系 守 a 对 为 实现 从 “注册 ” 窗 体 返回 “登录 窗口 
添加 相应 功能 代码 。 在 “注册 ” 窗 体 中 双击 “退出 ” 
按钮 功能 代码 ， 以 实现 从 “注册 ” 


: 考 交 首要 贡生 坑 本 VI 十 入 中 EXIQ 类 克 D) 运行 E) 
HO Fm 


这 掀 习 


工具 [DD 外 演 屋 PA) 要 OW) 再 区 (HH 


” 窗 体 功能 ， 需 
命令 按钮 ， 在 代码 编辑 窗口 输入 该 命令 
窗 体 返 回 “ 登 录 窗 口 ” 窗 体 ， 如 图 11-53 所 示 。 


出 “注册 成 功 ” 提 示 信 息 。 


要 为 “退出 ”命令 按钮 


rm 


司 后 二 


图 11-53 


给 “ 退 | 


输入 “退出 ”命令 按钮 的 代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton2_Click() 


P3404 


UserForm2.Hide 


UserForm1.Show 


End Sub 


必 藏 注册 窗 体 
显示 登录 窗 体 


I 作 
i 


HH” 命令 按钮 添加 功能 代码 


es 第 11 章 用 户 权限 管理 系统 


上 述 代码 的 作用 是 当 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 即 可 从 “注册 ” 窗 体 返回 “登录 窗口 ” 窗 体 。 

人 sa 与 “登录 窗口 ” 窗 体 一 样 ， 为 避免 用 户 从 “注册 ” 窗 体 直接 进入 工作 颖 ， 也 需 
要 设置 Terminate 事件 。 在 “UserForm2 代码 编辑 ”窗口 的 “对 象 ” 下 拉 列 表 中 分 别 选择 
“UserForm” 选 项 ， 在 右边 “事件 ”下 拉 列 表 中 选择 “Terminate” 选 项 ， 在 系统 自动 添加 的 
Private Sub UserForm_Terminate 事件 处 理 程序 中 添加 相应 的 代码 ， 以 实现 在 关闭 “注册 ” 窗 
体 时 自动 关闭 工作 筹 ， 如 图 11-54 所 示 。 

添加 后 的 Private Sub UserForm_Terminate 事件 的 完整 代码 如 下 : 


Private Sub UserForm_Terminate() 

ActiveWorkbook.Close (False) 

不 允许 关闭 窗 体 时 进入 工作 短 ， 即 关闭 窗口 时 自动 关闭 工作 短 
End Sub 


全 SG 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 左边 列表 中 双击 “模块 1”， 即 
可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 相应 的 代码 ， 以 实现 使 用 change 函数 调 出 “更 改 用 户 
窗 体 ” 窗 体 ， 如 图 11-55 所 示 。 代 码 如 下 : 

Sub change() 


UserForm3.Show 
End Sub 


ea, san 


N00), 3 ol 
Le 
在 机 各 户 名 


图 11-54 设置 Terminate 事件 图 11-55 ”实现 使 用 change 函数 调 出 
“更 改 用 户 窗 体 ” 窗 体 

上 述 代码 的 作用 是 编辑 一 个 change 函数 来 调 出 UserForm3 窗 体 ， 其 中 UserForm3 窗 体 
就 是 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 。 
DP 11.2.4 创建“ 更改 用 户 权 限 ” 窗 体 
只 对 管理 员 可 见 的 “更 改 用 户 权限 ” 窗 体 ， 可 通过 单 击 “用 户 权 限 ” 工 作 表 中 的 “更 改 
用 户 权 限 ” 按 钮 调 出 ， 这 是 因为 “用 户 权 限 ” 工 作 表 只 对 管理 员 是 可 见 的 。 

创建 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 在 “用 户 权限 ”工作 表 中 添加 “更 改 用 户 权 限 ” 按 钮 。 在 “用 户 权限 管理 系 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 
统 ” 工 作 短 中 打开 “用 户 权 


人 SEE 选择 “ 


~ 


单 中 选择 “按钮 ”控件 ， 返 
宏 ” 对 话 框 ， 如 


打开 “执行 


外 a9 选择 其 中 区 
中 看 到 操 


图 11-$6 “用 户 权 限 ” 工 


入 的 按钮 ， 右 击 提 
设置 为 “更 改 用 户 权限 ” 如 

名 sa 石 击 插 入 的 按钮 控件 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 世 
“设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 


限 ” 工 作 表 


图 11-57 所 示 。 


[43 加 六 2 


“确定 ” 按钮 返 回 到 “月 


Application” 窗口 ， 选 择 “ 插 


p324 


作 表 


图 11-58 插入 的 按钮 
人 ss 在 “字体 ”选项 卡 的 “字体 ”列表 中 选择 “宋体 ” 


， 在 “和 列表 中 选择 “14”; 


他 mes 单 击 “代码 ” 


， 如 图 11-56 所 示 。 
开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜 
四 “用户 权 限 ” 工 作 表 ， 


待 光标 变 为 十 字形 状 时 拖 动 鼠标 ， 即 可 


指定 宏 —— sy 9 
宏 名 如 
change [ 编辑) |] 
录制 全) 
位 置 &): | 所 有 打开 的 工作 和 图 
说 明 


在 “颜色 ” 
日 户 权 限 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 六 


图 11-57 “指定 宏 ” 对 话 框 


“change ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “用 户 权限 ”工作 表 
入 的 按钮 控件 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”3 
图 11-58 所 示 。 


选项 ， 将 其 名 称 


股 置 控件 格式 ”选项 ， 即 可 打开 
如 图 11-59 所 示 。 


设置 控件 格式 we 
字体 | 对齐 | 大 小 | 保护 | 属性 | 页 边 距 | 可 选 文字 | 
六 @): 字形 中 ): 字号 @) 
加 粗 
入 (标题 ) 常 -| |8 全 
Em 和 9 
Pe ee ,ui | 
UT 人 过 
四 玉生 夫人 -| [KE - 
中: 颜色 O 〇 ) 
无 一 | | ~| 上] 苦 通 字体 0) 
特殊 效果 j 政 
是 除 线 多 
上 标 色 ) | 微软 卓越 AaBbCc J 
司 下 标 @) 
这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 
取消 ] 


图 11-59 “字体 ”选项 卡 


在 “字形 ”列表 中 选择 
下 拉 列 表 中 选择 相应 颜色 ， 单 击 
届 置 属性 后 的 命令 按钮 ， 如 图 11-60 


组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 打开 “Microsoft Visual Basic for 


入 ”一 “用 户 窗 体 ”3 


菜单 项 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “UserForm3” 


Ces 第 11 章 ”用户 权 限 管理 系统 


用 户 窗 体 。 在 “属性 ”对 话 框 中 的 “Caption ”文本 框 输入 “更 改 用 户 权 限 ”， 即 可 看 到 刚 创 
建 的 窗 体 的 名 称 已 经 被 设置 为 “更 改 用 户 权限 ”如 图 11-61 所 示 。 


按钮 1 A- 2 
a cs ss | FE 
二 用 户 权 限 管理 ET EE 
2 
3 用 户 编号 用 户 级 别 | 用 户 密码 
| | adninistrator | 管理 员 administrator 
5 lvp1001 高 级 用 户 11 
6 lup1002 一 般 用 户 22 
” 国 = 到 更 改 用 户 权限 
8 UD1014 一 般 用 户 4 
加 [mlol5 一 般 用 户 55 
10 IUD1025 高 25 


= 
13| [| 1|T 
14 | 


图 11-60 设置 属性 后 的 按钮 效果 11-61 创建 “更 改 用 户 权限 ” 窗 体 
人 SEE 在 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 上 添加 标签 、 命 令 按 钮 、 复 合 框 等 各 种 控件 ， 如 图 11-62 
所 示 。 单 击 “Label5” 标 签 ， 在 “属性 - Label5” 对 话 框 中 清空 “Caption ”文本 框 中 的 内 
容 ， 如 图 11-63 所 示 。 
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图 11-62 在 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 添加 各 种 控件 11-63 ”清空 “Caption” 文 本 框 中 的 内 容 


外 在 “BorderStyle” 下 拉 列 表 中 选择 “1-fmBorderStyleSingel1” 选 项 ， 按 〈Enter) 
键 ， 即 可 该 改 标签 添加 一 个 边框 ， 如 图 11-64 所 示 。 再 为 标签 Label6 添加 一 个 边框 并 清除 其 
中 的 文本 ， 如 图 11-65 所 示 。 

人 ss 在 “Microsoft Visual Basic for Application ” 主 窗口 左边 列表 中 右 击 创 建 的 
“UserForm3” 窗 体 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “查看 代码 ”选项 ， 进 入 “UserForm3 代码 编辑 ” 窗 
口 ， 在 代码 编辑 区 域 的 “对 象 ” 下 拉 列 表 中 分 别 选 择 “UserForm” 选 项 ， 在 右边 的 “事件 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “Activate” 选 项 ， 即 可 看 到 系统 自动 添加 的 代码 ， 如 图 11-66 所 示 。 
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图 11-64 给 “Label$” 标 签 添加 边 村 


删除 其 中 的 UserForm_Click 事件 处 理 程序 代码 框架 ， 在 UserForm_Activate 事件 
代码 框架 中 输入 可 以 显示 所 有 已 注册 用 户 的 代码 ， 如 图 11-67 所 示 。 


IEHI 


图 11-65 给 “Label6” 标 签 添加 边框 
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图 11-66 系统 自动 添加 的 代码 图 11-67 UserForm_Activate 事件 完整 代码 
UserForm_Activate 事件 代码 完整 代码 如 下 : 


/zzd 
lS 


Private Sub UserForm_Activate() 
Dim i As Integer 
Sheets(" 用 户 权 限 ").Activate “激活 “用 户 权 限 ” 工 作 表 
Fori = 4To Sheets(" 用 户 权限 ").[B2].CurrentRegion.Rows.count 
ComboBox1.AddItem Cells(i, 2) ”使 复合 框 自动 加 载 用 户 名 信息 
Next1 
ComboBox2.AddItem "一 般 用 户 " 
' 使 复合 框 ComboBox2 自动 加 载 用 户 级 别 信 息 
ComboBox2.AddItem "高 级 用 户 " 
ComboBox2.AddItem "管理 员 " 
End Sub 
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上 述 代码 的 作用 


昌 户 名 和 用 户 级 别 信息 。 


中 加 载 与 其 对 应 的 月 


人 sa 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “运行 ”一 
青 输 入 用 户 名 ”下 拉 列 表 中 看 到 所 有 已 经 注 
户 级 别 为 ”下 拉 列 表 ， 即 可 看 到 设置 的 用 户 


子 窗 体 ” 菜 单项 ， 


在 “更 改 月 
册 的 用 户 名 ， 如 图 11-68 所 示 。 而 单 击 “更 改 月 


级 别 ， 如 图 11-69 所 示 。 


更 改 用 广 权 耻 ed 
请 给 入 用 户 名 | 
用 PP 名。 | 宇 吧 
当前 用 户 级 别 | 如 中 
更 改 用 户 级 别 为 一 <] 
确定 | 取消 | ”退出 | 
图 11-68 显示 所 有 已 注册 用 户 名 


昌 是 当 管 理 员 激活 “更 改 用 户 权限 ” 


昌 户 权限 ” 窗 体 的 “ 


第 11 章 用 户 权 限 管理 系统 


云 行 宛 


11-69 ”显示 更 改 用 


窗 体 时 ， 系 统 将 自动 在 添加 的 复合 杠 


“ 子 过 程 / 


人 sa 双击 创建 的 “请 输入 用 户 名 ”复合 框 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 


该 命令 按钮 的 功能 代码 ， 


代码 如 下 : 


Private Sub 


Label$.Caption = ComboBox1.Text 


ComboBox1l_ChangeO 


昌 户 名 和 用 户 级 别 ， 如 图 11-70 所 示 。 


以 实现 自动 显示 月 


' 显 示 | 


j 户 名 


Label6.Caption = Application. WorksheetFunction.VLookup(ComboBox1.Text, _ 


Range("B1: 


End Sub 


上 述 代 码 作 用 是 当 复 合 框 ComboBox1 复合 框 发 生变 化 时 ， 将 自动 在 “月 


前 用 户 级 别 ” 标 签 


D200"), 2, False) “' 得 到 用 户 名 对 应 的 月 


中 显示 相应 的 值 。 


图 11-70 给 “请 输入 用 户 


名 ”复合 框 添加 代码 


日 户 级 别 


aE 


Dl 


图 11-71 给 “确定 ”按钮 添加 代码 


他 sn 双击 创建 的 “确定 ”按钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 


的 功能 代码 ， 以 实现 自动 更 改 用 户 级 别 ， 


如 图 11-71 所 示 。 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@ 个 时 
代码 如 下 : 
Private Sub CommandButtonl_Click() 
Dim i As Integer 


下 ComboBox1.Text = "" Then Exit Sub “如 果 没 有 选择 用 户 名 则 退出 子 过 程 
下 ComboBox2.Text = "" Then Exit Sub “如 果 没 有 选择 用 户 级 别 则 退出 子 过 程 
Fori =4To Sheets(" 用 户 权 限 ").[C2].CurrentRegion.Rows.count 
下 Cells(i, 2) = ComboBox1.Text Then “' 找 到 需要 更 改 用 户 级 别 的 用 户 时 
Cells(i, 3) = ComboBox2.Text ”路 改 成 相应 的 用 户 级 别 
MsgBox "用 户 权 限 更 改 成 功 ! "” 禾 示 更 改 成 功 
End If 
Next1i 
End Sub 
上 述 代 码 的 作用 是 当 管 理 员 在 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 中 没有 选择 用 户 或 更 改 用 户 级 
别 后 ， 系 统 将 自动 退出 该 子 过 程 ， 否 则 将 自动 在 “用 户 权限 ”工作 表 中 更 改 该 用 户 的 用 


2 双击 创建 的 “取消 ”按钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 
的 功 和 sr 示 的 信息 ， 如 图 11-72 所 示 。 


代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton2_Click() 
Label5.Caption = "" “' 自 动 取 消 显示 的 用 户 信 息 
Label6.Caption = "" 
End Sub 


由 本 作 码 的 作用 是 写生 理 员 定时 而 “取消” 护 负 肝 二 系 统 将 会 自动 将 未 的 信 司 
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图 11-72 ”给 “取消 ”命令 按钮 添加 代码 图 11-73 给 “退出 ”命令 按钮 添加 代码 


全 双击 创建 的 “退出 ”按钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 
的 功能 代码 ， 以 直接 退出 “更 改 用 户 权限 ” 窗 体 ， 如 图 11-73 所 示 。 
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代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton3_Click() 
UserForm3.Hide “隐藏 退出 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 口 
End Sub 

上 述 代 码 的 作用 是 当 管 理 员 在 单 击 “ 退 出 ”按钮 时 ， 系 统 将 自动 隐藏 “更 改 用 户 权 限 ” 
窗口 ， 即 直接 退出 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 口 。 
人 SI 晤 为 确保 用 户 不 登录 则 不 允许 进入 该 工作 矫 ， 还 可 以 对 上 面 设计 的 用 户 权限 管理 
系统 进行 设置 。 在 “Miicrosoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 双击 “ThisWorkbook” 
选项 ， 打开 其 代码 编辑 窗口 ， 如 图 11-74 所 示 。 

全 SI 在 上 面 的 对 象 下 拉 列 表 中 选择 “Workbook” 选 项 ， 此 时 系统 将 自动 添加 一 个 
“Workbook_ Open” 时 间 处 理 程序 框架 ， 在 其 中 输入 相应 代码 ， 以 实现 当 用 户 打开 “用 户 权 
限 管理 系统 ”工作 短 时 打开 “登录 窗口 ” 窗 体 ， 如 图 11-75 所 示 。 

代码 如 下 : 

Private Sub Workbook_Open() 
Application. WindowState = xlMinimized 。” 打开 工作 短 即 将 工作 薄 最 小 化 
UserForml.Show 0 ”' 显 示 登 录 窗 口 
End Sub 


EF IND %Fh) OW Woe 


图 11-75 “Workbook_ Open” 事 件 处 理 程序 代码 


图 11-74 “ThisWorkbook” 代 码 编辑 窗口 
上 述 代码 的 作用 是 当 用 户 打开 “用 户 权限 管理 系统 ”工作 籍 时 ， 系 统 自动 使 该 工作 禾 最 


小 化 并 显示 “登录 窗口 ” 窗 体 。 
至 此 ， 已 经 完成 了 用 户 权限 管理 系统 的 创建 过 程 ， 为 了 保证 数据 的 安全 性 ， 还 需要 进行 


相应 的 保护 操作 。 


D> 11.3 保护 设计 完成 的 用 户 权限 管理 系统 
为 了 保护 用 户 权限 管理 系统 ， 本 节 将 介绍 隐藏 工程 代码 和 锁定 工程 两 种 方法 。 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SB (多 绪 


>> 11.3.1 隐藏 工程 代码 


对 创建 的 工程 代码 进行 隐藏 的 作用 是 : 用 户 即 使 打开 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 并 打开 其 中 的 工程 业 单 ， 也 看 不 到 其 中 的 工程 业 单 ， 从 而 可 以 很 好 地 保 
护 VBA 工程 代码 。 隐 藏 工程 代码 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

他, 4 开 “ 用 户 权限 管理 系统 ”工作 簿 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 如 图 11-76 所 示 。 

外 a9 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 共享 工作 簿 ”按钮 ， 打 开 “ 保 护 共享 工 作 薄 ”对 话 
框 ， 如 图 11-77 所 示 。 

攻 叶 39 义 选 “以 跟踪 修订 方式 共享 ” 复 选 框 并 在 “密码 ”文本 框 中 输入 相应 的 密码 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 确 定 密码 ”对 话 框 ， 如 图 11-78 所 示 。 


殉 本 本 从 音 乔 需 畦 竺 : ] 请 T 作 表 各 | 
全 ee 国 及 < 显示 折 表 批注 ee 人 十 保护 共享 工作 等 
二 局 河床 区 他 基 林 权 。 如 计 。 二 汗 计 J#Tf 兴 向 订 - 保护 工作 等 
En ee 2 同 以 跟踪 修订 方式 共享 @) 
人 一 一 一 用 此 方法 可 以 共享 工作 洲 ， 并 和 避免 去 失修 订 记录 。 
[1 如 要 设置 密码 ， 必 须 在 此 时 进行 ， 即 在 将 工作 沙 共 享 之 前 进行 
密码 呵 选 ) 到 ): 
baa | 
CE |] [( MW 
更 改 用 户 权 限 VE 
| 图 11-77 “保护 共享 工作 短 ” 对 话 框 
一 一 确认 密码 Le ll 
重新 输入 密码 &): 
| I 
警 吉 : 密码 一 旦 丢失 或 遗忘 ， 则 无 法 恢复 。 建 议 将 密码 
站 和 定理 人 瑟 0 
人 人 和 
取消 
图 11-76 “审阅 ”选项 卡 图 11-78 “确定 密码 ”对 话 框 


外 在 重新 输入 密码 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “此 操作 将 导致 保存 文档 ” 
提示 框 ， 如 图 11-79 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “VBA 代码 不 能 在 共享 模式 下 编辑 ” 
提示 框 ， 如 图 11-80 所 示 。 


Microsoft Excel [sx Microsoft Excel 


遍 ”此 操作 将 导致 保 存 文档 。 是 否 继续 ? 


主 、 ”此 工作 等 包 合 YBh 宕 程序 。VBA 代码 不 能 在 共享 模式 下 编辑 。 
[如 


此 信息 是 否 有 帮助 ? 


| 


比 信息 星 否 有 帮助 ? 


HH 


图 11-79 “此 操作 将 导致 保存 文档” 提示 框 ”图 11-80 “VBA 代码 不 能 在 共享 模式 下 编辑 ”提示 


人 ss 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 保护 并 共享 该 工作 短 。 在 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 
竹中 单 击 “开发 工具 ”选项 下 的 “代码 ”组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 打 开 “Microsoft 
Visual Basic for Application” 主 窗口 ， 此 时 只 显示 “用 户 权限 管理 系统 ”工程 ， 而 不 显示 其 
中 详细 内 容 ， 如 图 11-81 所 示 。 
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外 单 击 “ 用 户 权限 管理 系统 ”工程 ， 打 开 “ 工 程 不 可 查看 ”提示 框 ， 如 图 11-82 所 
示 。 这 表明 已 经 成 功 隐藏 工程 的 代码 ， 此 时 即使 是 管理 员 也 无 法 访问 用 户 权 限 管理 系 
统 。 


让 奖 从 四。 第 坊 上 日， 并 加 VY) 扳 和 0 并 区 0) 沽 区 [D) 运行 (BE) 工具 0 外流 昌 生硬 Di。 天 把 ( 
He 
xj 


图 11-81 用 户 权限 管理 系统 工程 图 11-82 “工程 不 可 查看 ”提示 框 


人 SEE 系统 管理 员 可 以 通过 解密 的 方法 来 撤销 对 工作 表 的 保护 。 在 “审阅 ”选项 卡 
的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 撒 销 对 共享 工作 德 的 保护 ”按钮 ， 打 开 “ 取 消 共享 保护 ”对 话 框 ， 
如 图 11-83 所 示 。 

ES 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 密码 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 是 否 取 消 
工作 夭 共 享 ”提示 框 ， 如 图 11-84 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 撤销 对 共享 工作 筹 的 保护 ， 
此 时 就 可 以 打开 并 编辑 工程 代码 。 


妙 折 忆 必得 前 每 直 光 区 本 We NE WIR edo ao 
羽 RE 关 et -人 区 上 -条 区 时 5 所 有 扩 入 蜀 FP 工 (5 生 伙 和 六 用 户 史 城 
CT 厅 瑟 二。 团 :yIft 革 及 9- 


这 呈 撞 作 生得 江村 工作 着 的 共享 " 迷 订 记 杂 本 被 %8?， 正 在 纺 咕 可 工作 博 的 其 他 用 户 本 不 裔 全 在 闻 人 次 [ 纹 人 3 9 合 您 重新 共识 本 工作 笨 ) 
i 是 党 科 硝 工 作 特 的 共事? 
* 要 使 工作 淹 只 各 个 人 要 用 ， 济 浊 雪 “是 ”* 
+ 要职 消化 刁 痢 全 ， 过 国共 可 村 式 ， 流 兴 而" 济 ”。 
CRD CS- 


图 11-83 “取消 共享 保护 ”对 话 框 图 11-84 “是 否 取 消 工 作 憩 共享 ”提示 框 


DSP 11.3.2 ”锁定 工程 


锁定 已 经 创建 工程 的 作用 是 : 任何 人 访问 该 工程 时 都 需要 输入 设置 的 密码 ， 才 可 以 进行 
操作 ， 否 则 该 工程 是 不 可 见 的。 锁定 工程 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 可 对 工程 进行 保护 ， 在 
“Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “VBAProject《〈 用 户 权 限 管 理 系统 )” 
工程 ， 如 图 11-85 所 示 。 
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图 11-85 选中 “VBAProject 〈 用 户 权限 管理 系统 ) ”工程 


ES 在 右 击 菜单 中 选择 “VBAProject 属性 ”选项 ， 打 开 “VBAProject- 工 程 属 性 ”对 
话 框 ， 选 择 “ 保 护 ” 选 项 卡 ， 在 “锁定 工程 ”组 合 框 勾 选 “ 查 看 时 锁定 工程 ” 复 选 框 ， 在 
“查看 工程 属性 的 密码 ”组 合 框 中 的 “密码 ”和 “确认 密码 ”文本 框 输入 相同 的 密码 ， 如 


123， 如 图 11-86 所 示 。 


外 9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 对 该 工程 进行 保护 。 再 次 打开 “用 户 权限 管理 系统 ” 


工作 夭 ， 再 打开 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 ， 即 可 看 
系统 ”工程 已 经 被 锁定 ， 如 图 11-87 所 示 。 


通用 ”保护 | 
- 谈 定 工程 


JY 查看 时 锁定 工程 ) 


查看 工程 属性 的 密码 
密码 PF)】 [Ee 
确认 密码 5) Fe 


到 “用 户 权限 管理 


图 11-86 “VBA Project- 工 程 属性 ”对 话 框 图 11-87 锁定 “用 户 权限 管理 


系统 ”工程 


ES 双击 “VBAProject (用 户 权限 管理 系统 )” 工 程 ， 打 开 “VBAProject 密码 ”对 话 


框 ， 如 图 11-88 所 示 。 
人 ES 在 “密码 ”文本 框 中 输入 一 个 错误 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 


， 弹 出 “无 效 的 密 


码 ” 提 示 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 正确 密码 (123)， 如 图 11-89 所 示 。 
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外 多“ 


图 11-88 “VBAProiject 密码 ”对 话 框 图 11-89 “无 效 的 密码 ”提示 框 


人 ss69 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for Application” 窗 口 ， 在 
其 中 看 到 “用 户 权 限 管理 系统 ”工程 已 成 可 用 状态 ， 如 图 11-90 所 示 。 


i EAD 0) WiD) FR) IMD MMA) BOD 
i m0 
和 

| 


图 11-90 可 用 的 “用 户 权 限 管理 系统 ”工程 


人 se 在 “VBAProject- 工 程 属性 ”对 话 框 取消 久 选 “查看 时 锁定 工程 ” 复 选 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 成 功 取消 锁定 工程 。 


D> 11.4 应 用 用 户 权 限 管理 系统 


在 完成 用 户 权限 管理 系统 的 设置 之 后 ， 本 将 介绍 用 户 权 限 管理 系统 的 运行 效果 以 及 应 
用 方法 。 


[> 11.4.1 验证 用 户 权 限 管理 系统 


用 户 可 以 分 为 尚未 注册 的 用 户 、 一 般 用 户 、 高 级 用 户 和 管理 员 四 类 ， 本 节 将 从 这 四 个 用 
户 级 别 分 别 验证 用 户 权限 管理 系统 的 运行 情况 。 

1. 未 注册 用 户 

对 于 未 注册 用 户 ， 只 有 在 成 功 注册 后 ， 才 可 以 登录 用 户 权限 管理 系统 ， 并 浏览 其 中 的 数 
据 信 息 。 男 外 ， 注 册 用 户 名 必须 是 “员工 资料 表 ” 工 作 表 中 的 员工 编号 ， 否 则 不 能 成 功 注册 。 

对 于 尚未 注册 的 用 户 实现 注册 功能 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 重新 打开 创建 的 “用 户 权限 管 理 系统 ”工作 德 ， 即 可 打开 “登录 窗口 ”对 话 


P3514 


上 61d 
ss 


/zzd 
SS 


Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 = 


框 ， 如 图 | 所 示 。 
人 SEE 单 厕 “注册” 按钮， 打开“ 注册 ”对 话 框 ， 在 “注册 用 户 名 ”文本 框 中 输入 未 
注册 用 户 名 ， 例 如 UD1034,; 在 “注册 密码 ”文本 框 中 输入 “123” 如 图 11-92 所 示 。 


在 此 窗口 只 能 注册 为 一 般 用 户 


注册 用 户 名 W1034 


图 11-91 “登录 窗口 ”对 话 框 图 11-92 “注册 ”对 话 框 
es 单 击 “注册 ”按钮 打开“ 注册 成 功 ”对 话 框 ， 如 图 11-93 所 示 。 
蕊 a 加 果 在 “注册 ”对 话 框 中 的 “注册 用 户 名 ”文本 框 中 输入 “员工 资料 表 ” 中 不 存 
在 的 员工 编号 ， 如 UD1055; 在 “注册 密码 ”文本 框 中 输入 “123” 如 图 11-94 所 示 。 单 击 
“注册 ”按钮 ， 系 统 会 弹出 “没有 这 个 员工 ， 用 户 名 输入 有 误 ” 提 示 框 ， 如 图 11-95 所 示 。 


Microsoft Excel (em IEEEEES 
| 


在 此 窗口 只 能 注册 为 一 般 用 户 


注册 用 户 名 | W1055 


没有 这 个 员工 ， 用 户 名 输入 有 误 ! 


图 11-93 “注册 成 功 ” 对 话 框 ”图 11-94 输入 一 个 不 存在 的 用 户 名 图 11-95 信息 提示 市 


人 ss 如 果 在 “注册 ”对 话 框 中 的 “注册 用 户 名 ”文本 框 中 输入 已 经 注册 过 的 员工 编 
号 ， 例 如 UD1001; 在 “注册 密码 ”文本 框 中 输入 “123” 如 图 11-96 所 示 。 单 击 “ 注 册 ” 
按钮 ， 系 统 会 弹出 “该 用 户 名 已 经 注册 ， 不 能 重复 注册 ”提示 框 ， 如 图 11-97 所 示 。 

在 “注册 ”对 话 框 中 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 即 返回 到 “登录 窗口 ”对 话 框 中 。 不 难看 出 : 
非 公司 的 员工 不 能 进行 注册 ， 而 且 已 经 注册 的 用 户 也 不 能 重复 注册 。 

2. 一 般 用 户 

“一 般 ” 级 别 的 用 户 在 打开 “用 户 权限 管理 系统 ”工作 敌后 ， 只 能 浏览 与 自己 有 关 的 信 
息 ， 但 不 能 进行 修改 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

ss 在 “登录 窗口 ”对 话 框 的 “用 户 名 ”下 拉 列 表 中 选择 “UD1034” 选 项 ， 在 “ 密 
码 ” 文 本 框 中 输入 “123” 如 图 11-98 所 示 。 


[a 


a 
在 此 离 口 只 能 注册 为 一 般 用 户 用 户 名 
[mx 了 登录 
et 该 用 户 名 已 经 注册 ， 不 能 重复 注册 | 
注册 售 码 ”器 


mn | mh | | 


图 11-96 输入 已 经 注册 员工 编号 图 11-97 不 能 重复 注册 提示 框 


Hi 


11-98 输入 一 般 用 户 的 登录 信息 


Be 第 11 章 用 户 权限 管理 系统 


外 a 单 击 “登录 ”按钮 ， 即 可 自动 关闭 “登录 窗口 ”对 话 框 并 进入 “用 户 权 限 管理 
系统 ”工作 短 ， 打 开 “ 员 工资 料 表 ”工作 表 ， 在 其 中 只 能 看 到 该 员工 信息 ， 如 图 11-99 
所 示 。 


1 员 料 

2 | 员工 编号 姓名 性别 “学历 “工作 时 间 身份 证 号 码 

3 gD1034 站 事 盟 。 女 本 科 2009-07-14 767967913256123301 
各 


i 用户 科 限 管理 系 葬 遍 顺 】 并 工交 村 来 A 本 
堵 | 门 
图 11-99 “员工 资料 表 ” 工 作 表 


人 sea 加 果 想 修改 当前 的 工作 表 ， 系 统 就 会 自动 弹出 “该 单元 格 是 只 读 的 ”提示 框 ， 
如 图 11-100 所 示 。 

人 ssa9 在 “登录 窗口 ”对 话 框 中 的 “用 户 名 ”文本 框 中 输入 已 注册 过 的 员工 编号 ， 如 
UD1003; 在 “注册 密码 ”文本 框 中 输入 一 个 错误 密码 ， 例 如 “123” 如 图 11-101 所 示 。 单 
击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 系 统 会 弹出 “密码 输入 错误 ， 请 核实 ”提示 框 ， 如 图 11-102 所 示 。 


Microsoft Excel EE 
信 ii 欢 们 二 元 六 讼 到 引信 护 、 回 十 县 只 这 的 。 
竺 要 熔 光 丢 司 护 要 元 属 而 呈 者 ， 计 内地 用 " 钴 消 工作 者 保 护 ” 命 合 位 “ 珊 同 ” 造 硕 人 四 “村 激 ” 旭 申 ) 赤 了 各 消 保护 + 梧 院 会 推 让 您 恰 入 素 码 * 
CW 


图 11-100 “该 单元 格 是 只 读 的 ”提示 框 图 11-101 输入 错误 密码 图 11-102 密码 输入 错误 


人 sss9 在 “登录 窗口 ”对 话 框 中 的 “用 户 名 ”文本 框 中 输入 没有 注册 的 员工 编号 ， 如 
UD1044， 如 图 11-103 所 示 。 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 系 统 会 弹出 “这 个 用 户 还 没有 注册 ”提示 
框 ， 如 图 11-104 所 示 。“ 一 般 用 户 ” 级 别 用 户 只 有 具有 浏览 自己 的 资料 信息 权限 ， 不 能 对 其 进 
行 修改 。 

3. 高 级 用 户 

高 级 用 户 可 以 浏览 公司 所 有 员工 的 资料 信息 ， 但 不 能 对 其 进行 修改 。 同 时 “用 户 权限 ” 
工作 表 对 高 级 用 户 也 是 不 可 见 的 。 

高 级 用 户 登 录 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 在 “登录 窗口 ”对 话 框 的 “用 户 名 ”下 拉 列 表 中 选择 一 个 高 级 用 户 ， 如 
“UD1034” 在 “密码 ”文本 框 中 输入 “25” 如 图 11-105 所 示 。 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS (Ga (Gas 
Microsoft Excel [| 


这 个 用 户 还 没有 注册 ! 


we 


图 11-103 输入 没有 注册 的 员工 编号 图 11-104 用 户 还 没有 注册 提示 框 ”图 11-105 选择 高 级 用 户 


a, 单 击 “登录 ”按钮 自动 关闭 “登录 窗口 ”对 话 框 并 进入 “用 户 权限 管理 系统 ” 
工作 敌 ， 打 开 “ 员 工资 料 表 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 全 部 员工 的 信息 ， 如 图 11-106 所 示 。 

累 凶 3, 如 果 想 修改 当前 的 工作 表 ， 系 统 同样 会 弹出 “该 单元 格 是 只 读 的 ”提示 框 。 

4. 管理 员 
管理 员 不 仅 具 有 管理 所 有 员工 数据 的 权限 ， 还 可 以 更 改 用 户 权限 。 
“管理 员 ” 级 别 用 户 实 现 登 录 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ss 在 “登录 窗口 ”对 话 框 的 “用 户 名 ”下 拉 列 表 中 选择 管理 员 用 户 ， 例 如 
“Administrator”， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 “Administrator”” 如 图 11-107 所 示 。 


2 | 员工 编号 姓名 
3 IUD1001 王 芳 芳 
二 ID1002 郭 盘 到 


序 
和 


T OB 
11 JUD1009 田 型 
12 Jupl010 林 文 风 
13 |vD1011 吴军 
14 IUD1012 还 子 济 
15 jp1013 宋 子 怡 
16 IUD1014 陈 娄 下 
17 ID1015 赵 玉 风 
18 IUDp1016 马莉 
19 jp1017 王 县 
20 jnD1018 dil 


半 半 油 温 对 兽 闪 对 亲 注 省 兽 沂 闪 油 酒 准 涡 


图 11-106 查看 全 部 员工 的 信息 图 11-107 选择 管理 员 用 户 


人 se 单 击 “登录 ”按钮 自动 关闭 “登录 窗口 ”对 话 框 ， 并 进入 “用 户 权 限 管理 系 
统 ” 工 作 敌 ， 打 开 “ 用 户 权 限 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 设置 的 用 户 权 限 ， 在 其 中 看 到 前 面 注册 的 
“UD1034” 用 户 信息 已 经 被 成 功 添加 到 该 工作 表 中 ， 如 图 11-108 所 示 。 

人 ss 单 击 “更 改 用 户 权限 ”按钮 ， 打 开 “ 更 改 用 户 权 限 ” 对 话 框 ， 在 “请 输入 用 户 
名 ”下 拉 列 表 中 选择 “UD1001” 选 项 ， 此 时 在 “用 户 名 ”和 “当前 用 户 级 别 ” 文 本 框 中 分 
别 显 示 该 用 户 的 用 户 名 和 当前 级 别 ， 如 图 11-109 所 示 。 

多 se 在 “更 改 用 户 级 别 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “一 般 用 户 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 用 户 权限 更 改 成 功 ” 对 话 框 ， 如 图 11-110 所 示 。 

ppm 0 a no me 
择 ， 在 其 中 看 到 “用 户 名 ”和 “当前 用 户 级 别 ” 文 本 框 中 信息 已 经 被 清空 ， 如 图 11-111 
所 示 。 
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更 改 用 户 权限 


请 输入 用 户 名 | "10 习 


用 记名 ”mm | 


更 改 用 户 权限 


当前 用 户 级 别 启 R 户 | 
更 改 用 户 级 别 为 「 二 租用 户 可 


| 


图 11-108 “用 户 权限 ”工作 表 图 11-109 “更 改 用 户 权 限 ” 对 话 框 
更 改 用 户 权限 PE 更 改 用 户 权限 
请 答 入 用 户 名 | mm J 请 给 入 用 户 名 | mo 习 
Microsoft Excel 
用 户 名 100T 用 户 名 
当前 用 户 级 别 。” 态 级 用 月 | 用 户 权限 更 改 成 功 ! 当前 用 户 级 别 
更 改 用户 级 别 为 厂 -= 而 更 改 用 户 级 别 为 [一 BRP | 
确定 = 确定 


图 11-110 “用 户 权 限 更 改 成 功 ” 对 话 框 图 11-111 自动 取消 对 用 户 信 息 的 选择 


他 59 在 “更 改 用 户 权 限 ” 对 话 框 中 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 返 回 “ 用 户 权 限 ” 工 作 表 ， 
在 其 中 看 到 “UD1001” 用 户 的 级 别 已 经 变 为 “一 般 用 户 ” 如 图 11-112 所 示 。 

人 SEE 全 将 “UD1002” 用 户 的 级 别 更 改 为 “管理 员 ” 如 图 11-113 所 示 。 管 理 员 可 提升 
或 降低 每 个 注册 用 户 的 用 户 级 别 ， 还 可 以 在 “用 户 资料 表 ” 工 作 表 中 修改 用 户 的 信息 。 


| C5 -€ 天 | 一 般 用 户 C5 -€ 天 | 管理 员 
机 B D 下 F 区 机 B | i ti | D E F 加 

1 用 户 权 限 管 理 1 用 户 权 限 管理 

a 2 

3 用 户 编号 用 户 级 别 | 用 户 密码 3 用 户 编 弓 用 户 级 别 | 用 户 密码 

4 adninistrator | 管理 员 adninistrator 4 adninistrator | 管理 员 adninistrator 
| lupool 11 属 Imloo ER | 过 

6 UD1002 二 般 用 户 22| | 6 UD1002 一 般 用户 22 

UD1003 一 般 用 户 33 更 改 用 户 权限 区 UD1003 一 般 用 户 33 更 改 用 户 权限 
8 UD1014 二 般 用 户 44 8 UD1014 一 般 用 户 44 

9 UD1015 一 般 用 户 55 9 D1015 一 般 用 户 55 

10 UD1025 高 级 用 户 25| 10 UD1025 高 级 用 户 25 

11 UD1034 一 般 用 户 123 11 UD1034 一 般 用 户 123 

12 12 

1 13 

14 14 

15 15 

16 16 

[1 a » NY 下 
图 11-112 更改 完 成 的 用 户 权 限 图 11-113 将 用 户 权限 设置 为 管理 员 


用户 可 以 通过 注册 成 为 一 般 用 户 ， 而 “高 级 用 户 ”和 “管理 员 ” 权 限 ， 只 能 由 管理 员 
在 “更 新 用 户 权限 ”对 话 框 中 完成 而且 管理 员 可 以 查看 和 编辑 “员工 权限 管理 系统 ” 工 
, 作 秒 中 的 任何 工作 表 . 
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DPDP> 11.4.2 ”将 用 户 权 限 管理 系统 保存 为 模板 


如 果 想 把 已 经 完成 的 用 户 权 限 管理 系统 应 用 到 实际 工作 中 ， 则 可 以 将 其 保存 为 启用 宏 的 
模板 ， 这 样 任何 用 户 想 使 用 该 系统 ， 只 需 打 开 它 即 可 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 ss 在 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 簿 中 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “另存 为 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 如 图 11-114 所 示 。 

外 a, 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 启用 宏 的 模板 ”选项 ， 在 “文件 名 ” 
文本 框 中 输入 “用 户 权 限 管理 系统 ”并 设置 保存 位 置 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 工作 簿 
保存 为 启用 宏 的 Excel 模板 。 

人 sea 如 果 想 创建 基于 该 模板 的 工作 纱 ， 则 在 “Excel 2010” 主 窗口 “文件 ”选项 卡 
中 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 打 开 “ 可 用 模板 ”窗口 ， 如 图 11-115 所 示 。 
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图 11-114 “另存 为 ”对 话 框 图 11-115 “可 用 模板 ”窗口 


sa9 在 “可 用 模板 ”栏目 中 单 击 “ 我 的 模板 ”按钮 ， 打 开 “ 新 建 ” 对 话 框 ， 如 图 
11-116 所 示 。 选 中 保存 的 “用 户 权限 管理 系统 ”模板 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 一 
个 基于 “用 户 权限 管理 系统 ”模板 的 工作 短 且 名 为 “用 户 权限 管理 系统 1”， 如 图 11-117 
所 示 。 


条 建 下 [| 
个 人 模板 a 了 开 方 式 六 
1 - 丘 ， 用 户 反 井 管理 系统 
回国 目 


种 用 户 权限 管理 系统 


1。 以 不 同 的 权限 爱人 录 ， 对 工作 表 的 操作 将 不 同 ; 
2. TA 注册 新 用 户 ， 但 新 用 户 的 默认 权 人 
4 3。， 一 般 用 户 舍 录 ， 只 可 以 浏览 与 自己 相关 的 资料 
无 法 预览。 E 功能 说 明 4 训 坟 用 这 ， 可 以 别 览 除 “ 管 理 用 户 权 跟 ” 工作 表 以 外 的 所 有 工作 表 ， 但 不 能 进行 


A, 可 以 音 着 所 有 的 资料 进行 所 有 的 操作 ， 也 可 以 进行 提高 或 者 降低 用 户 


了 
其 他 说 明 本 实例 年 于 介绍 创建 用 户 权限 管理 系统 的 里 路， 荐 将 其 作为 一 个 夏 余 的 系统 则 还 有 很 多 
2 地 方 党 村 完 普 。 


村 滞 世 本 汪 | 攻 
图 11-116 “新 建 ” 对 话 框 图 11-117 创建 基于 “ 


— 


] 户 权限 管理 系统 ”模板 的 工作 短 


ED 第 ii 章 用 户 权限 管理 系统 


D> 11.5 专家 课堂 (和 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 用 户 权限 管理 系统 设计 完成 后 ， 为 什么 还 要 隐藏 工程 代码 和 锁定 工程 ? 

解答 : 之 所 以 要 进行 隐藏 工程 代码 和 锁定 工程 操作 ， 是 为 了 避免 用 户 通过 “登录 窗口 ” 
进入 工作 短 ， 单 击 “ 人 代码” 组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 在 打开 的 窗口 中 对 创建 的 用 户 权限 
管理 系统 进行 修改 。 

点 拨 2: 在 创建 “注册 ” 窗 体 的 最 后 ， 为 什么 要 在 “模块 1” 代 码 编辑 窗口 中 设置 
“change” 函 数 ? 

解答 : 在 “模块 1” 代 人 码 编辑 窗口 中 设置 “change” 函 数 的 原因 在 于 : 只 有 通过 单 击 
“更 改 用 户 权 限 ” 按 钮 ， 才 可 以 打开 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 ， 而 “更 改 用 户 权限 ”按钮 对 应 
的 “ 宏 名 ”为 “change”。 所 以 “change” 函 数 就 是 “更 改 用 户 权 限 ” 按 钮 指定 宏 的 内 容 。 
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